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คำนำ 
 

ศูนยบรรณสารและสื่อการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ไดดำเนินกิจกรรมพัฒนาคุณภาพองคกรอยาง
ตอเนื่องภายใตกรอบนโยบายการดำเนินกิจกรรมตามมาตรฐาน 5ส ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ซึ่งมุงเนนการสราง
สภาพแวดลอมการทำงานที ่มีความเปนระเบียบ เรียบรอย สะอาด ปลอดภัย และเอื ้อตอการปฏิบัติงานอยางมี
ประสิทธิภาพ อันเปนพ้ืนฐานสำคัญของการพัฒนาองคกรและการยกระดับคุณภาพการใหบริการ 

ดวยวิสัยทัศนของศูนยบรรณสารฯ ที่มุงมั่นพัฒนาองคกรควบคูไปกับการบริหารจัดการสิ่งแวดลอมอยางยั่งยืน 
และการดำเนินงานตามมาตรฐานระบบการจัดการสิ่งแวดลอม ISO 14001 ศูนยบรรณสารฯ จึงไดยกระดับแนวทางการ
ดำเนินกิจกรรมจากมาตรฐาน 5ส สู  “7ส” โดยเพิ ่มองคประกอบสำคัญอีก 2 ประการ ไดแก “สวยงาม” และ 
“สิ่งแวดลอม” เพื่อใหครอบคลุมทั้งดานการปรับปรุงสภาพแวดลอมในการทำงาน การสรางบรรยากาศที่เอื้อตอการ
ปฏิบัติงาน และการสงเสริมการใชทรัพยากรอยางคุมคา ควบคูกับการอนุรักษสิ่งแวดลอมอยางเปนรูปธรรม 

กิจกรรม 7ส ประกอบดวย สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ สรางนิสัย สวยงาม และสิ่งแวดลอม ซึ่งถือ
เปนกลไกสำคัญในการเสริมสรางวัฒนธรรมองคกรแหงคุณภาพ โดยมุงเนนการมีสวนรวมของบุคลากรทุกระดับในการ
พัฒนาพื้นที่ปฏิบัติงาน ปรับปรุงกระบวนการทำงาน และเสริมสรางจิตสำนึกดานความรับผดิชอบ ความมีระเบียบวินัย 
และการใชทรัพยากรอยางมีประสิทธิภาพ อันจะนำไปสูการเพิ่มประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน ความปลอดภัยในการ
ทำงาน ตลอดจนสรางความพึงพอใจแกผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียทุกภาคสวน 

รายงานผลการดำเนินกิจกรรม 7ส ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2569 ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อรวบรวมผลการ
ดำเนินงาน โครงการ และกิจกรรมตาง ๆ ที่ศูนยบรรณสารและสื่อการศึกษาไดดำเนนิการตลอดปงบประมาณที่ผานมา 
ตลอดจนสะทอนผลสำเร็จจากความรวมมือรวมใจของบุคลากรทุกฝายในการขับเคลื่อนกิจกรรม 7ส ใหบรรลุตาม
เปาหมายท่ีกำหนดไว ท้ังนี้ เพ่ือใชเปนขอมูลอางอิง แนวทางในการพัฒนา และตอ 
ยอดการดำเนินงานดานคุณภาพและสิ่งแวดลอมขององคกรในอนาคต 

คณะผูจัดทำหวังเปนอยางยิ่งวา รายงานฉบับนี้จะเปนประโยชนแกผูที่สนใจ และหากมีขอบกพรองประการใด 
คณะผูจัดทำขอนอมรับไวเพ่ือปรับปรุงแกไขใหสมบูรณยิ่งข้ึนในโอกาสตอไป 

  
 
                คณะทำงาน 7ส  
             ประจำศูนยบรรณสารและสื่อการศึกษา 
          มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

  



สารบัญ 

คำนำ 

นโยบาย 7ส            1 

มาตรฐาน 7ส            2 

เป้าหมายในการดำเนินกิจกรรม 7ส         3 

ประโยชน์ของ 7ส.          3 

ผลที่คาดว่าจะได้รับจากการดำเนินกิจกรรม 7ส       4 

ปัจจัยสำคัญที่มีผลต่อความสำเร็จในการดำเนินกิจกรรม 7ส     5 

เกณฑ์มาตรฐาน 7ส ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา       6 

แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569       13 

บันทึกขออนุมัติจัดกิจกรรม Big Cleaning Day ปีงบประมาณ พ.ศ. 2569    14 

กำหนดการกิจกรรม Big Cleaning Day ปีงบประมาณ พ.ศ. 2569    15 

คำกล่าวรายงาน กิจกรรม Big Cleaning Day ปีงบประมาณ พ.ศ. 2569    16 

คำกล่าวเปิด กิจกรรม Big Cleaning Day ปีงบประมาณ พ.ศ. 2569     17 

พิธีเปิดกิจกรรม Big Cleaning Day ปีงบประมาณ พ.ศ. 2569     18 

ผลการตรวจประเมิน กิจกรรม 7ส (Big Cleaning Day ปีงบประมาณ พ.ศ. 2569)   25 

แบบฟอร์มเกณฑ์การตรวจประเมินกิจกรรม 7ส (Big Cleaning Day ปีงบประมาณ พ.ศ. 2569) 26 

บันทึกขอความอนุเคราะห์รางวัลกิจกรรม 7ส  (Big Cleaning Day ปีงบประมาณ พ.ศ. 2569) 28 

ภาคผนวก            29 



1 

 

นโยบาย 7ส 
ศูนยบรรณสารและสื่อการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ศูนยบรรณสารและสื่อการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ไดเล็งเห็นถึงความสำคัญในการนำกิจกรรม 5
ส มา เพื่อใชพัฒนาคุณภาพบุคลากร ระบบงาน และสภาพแวดลอมของศูนยบรรณสารและสื่อการศึกษา ใหดีขึ้นอยาง
ตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ เพื่อใหสอดคลองกับนโยบายของมหาวิทยาลัยและของคณะทำงานบรรณสารสีเขียว จึงได
ดำเนินการปรับปรุงการดำเนินการกิจกรรม 5ส พัฒนาใหดำเนินการตามกิจกรรม 7ส ซึ่งประกอบดวย สะสาง สะดวก 
สะอาด สุขลักษณะ สรางนิสัย สวยงาม และสิ่งแวดลอม  โดยไดกำหนดใหมีนโยบาย 7ส ดังนี้  

1. สงเสริมและสนับสนุนใหบุคลากรของศูนยบรรณสารและสื่อการศึกษามีความรู ความเขาใจ และดำเนิน
กิจกรรม 7ส โดยถือเปนสวนหนึ่งของการปฏิบัติงานประจำ ที่จะตองทำอยางตอเนื่องเปนประจำ และปรับปรุงใหดีข้ึน
ตลอดไป โดยกำหนดใหบุคลากรทุกฝายปฏิบัติกิจกรรม 7ส ทุกวันพฤหัสบดี ตั้งแตเวลา 15.00 – 16.30 น. หรือทำได
ตลอดทุกชวงเวลาท่ีสะดวก 

2. ใหพนักงานทุกฝายของศูนยบรรณสารและสื่อการศึกษานำกิจกรรม 7ส ไปดำเนินการอยางจริงจังและ
ตอเนื่องใหบรรลุเปาหมายครบท้ัง 7 กิจกรรม  

3. ผูบังคับบัญชาของศูนยบรรณสารและสื่อการศึกษาทุกระดับตองใหการสนับสนุน สงเสริม กำกับและดูแลให
การดำเนินกิจกรรม 7ส ของศูนยบรรณสารฯ บรรลุตามแผนปฏิบัติงานกิจกรรม 7ส และเปาหมายท่ีกำหนดไว  

4. ใหหัวหนาฝายทุกฝาย และคณะอนุกรรมการ 7ส รายงานความกาวหนาของกิจกรรมตอประธาน
อนุกรรมการ เพ่ือเสนอตอผูอำนวยการศูนยบรรณสารและสื่อการศึกษา  

5. ใหรางวัลแกบุคลากร และผูรับผิดชอบพื้นที่ที่ประสบความสำเร็จในการดำเนินกิจกรรม 7ส ตามแผนการ
และมาตรฐานท่ีกำหนดไว  

6. พัฒนาการดำเนินกิจกรรม 7ส ไดแก สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ สรางนิสัย สวยงาม และสิ่งแวดลอม 
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มาตรฐาน 7ส 
ศูนยบรรณสารและสื่อการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

 7ส คือ กิจกรรมพ้ืนฐานในการพัฒนาคุณภาพภายในองคกร ประกอบดวย สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ 

สรางนิสัย สวยงาม และสิ่งแวดลอม ชวยใหองคกรมีประสิทธิภาพในการทำงานท่ีดีข้ึนอยางเสมอตนเสมอปลาย และยัง
ชวยใหเกิดความปลอดภัยในการทำงานมากข้ึน รวมท้ังยังชวยทำใหบุคลากรมีจิตสํานึกในการทำงานท่ีมีระเบียบ เรียบรอย 
มีใจรักสถานท่ีทำงาน และมีความรวมมือในการทำงานกับผูอ่ืน ทำใหบรรยากาศในการทำงานดีข้ึน 

สะสาง   - แยกของท่ีตองการใชงานกับของท่ีไมตองการ หรือ ของท่ีมีปริมาณมากเกินจำเปนใหเหลือ 
   เฉพาะท่ีจำเปนเทานั้น 

สะดวก - จัดเก็บ วาง แยกประเภทของท่ีจำเปนใชงาน ใหสะดวกเก็บ สะดวกใช 

สะอาด   - กำหนดวิธีการทำความสะอาด แบงหนาท่ีความสะอาด เชน ปด กวาด เช็ด ถู ดูแลใหสะอาด  
    พรอมใช 

สุขลักษณะ  - รักษามาตรฐานท่ีดีของความเปนระเบียบเรียบรอยของสถานท่ีทำงานใหไดมาตรฐาน 3ส แรก 
    และพัฒนาใหดีเสมอเพ่ือสุขลักษณะท่ีดีในสถานท่ีทำงานและตอบุคลากร ตัวอยางเชน คนหา 
    สาเหตุ ปองกันสภาพท่ีไมถูกสุขลักษณะ มลภาวะ อุบัติเหตุ ไดแก แสงสวาง เสียงดัง ฝุน  

                  เศษขยะ กลิ่นอับ เปนตน 

สรางนิสัย  - รักษาระเบียบวินัยมาตรฐานขอตกลง โดยชวยกันปฏิบัติ 7ส ตามมาตรฐาน 7ส และปฏิบัติตาม 
    ระเบียบจนติดเปน นิสัย 

สวยงาม   - สภาพแวดลอม บรรยากาศในท่ีทำงาน ดูดี สบายตา สบายใจ สดชื่น นาทำงาน แตไมฟุมเฟอย 
    เกินจำเปน 

สิ่งแวดลอม  - ใชแนวความติดในการประหยัดทรัพยากร ในการทำงาน เชน ประหยัดไฟฟา น้ำ กระดาษ  
    ยึดหลัก 1A3R คือ Avoid, Reduce, Reuse และ Recycle 
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เปาหมายในการดำเนินกิจกรรม 7ส 

1. ศูนยบรรณสารและสื่อการศึกษา ใชกิจกรรม 7ส เปนเครื่องมือในการพัฒนาบุคลากร ระบบงาน และ
สภาพแวดลอมใหดีข้ึนอยางตอเนื่อง  

2. สถานท่ีในการปฏิบัติงานของศูนยบรรณสารและสื่อการศึกษา มีความเปนระเบียบ เรียบรอย มีสภาพแวดลอม
ท่ีดี  

3. บุคลากรของศูนยบรรณสารและสื่อการศึกษามีความสามัคคี และมีสวนรวมในการดำเนินกิจกรรม 7ส 
ของศูนยบรรณสารฯ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและการใหบริการ  

4. การดำเนินกิจกรรม 7ส ของศูนยบรรณสารและสื่อการศึกษา มีความชัดเจน เปนระบบและมีมาตรฐาน 
และมีการดำเนินการอยางตอเนื่องและเปนรูปธรรม  

5. ศูนยบรรณสารและสื่อการศึกษา ใชกิจกรรม 7ส เพ่ือประหยัดพลังงานและอนุรักษสิ่งแวดลอม  
 
ประโยชนของ 7ส   

1. หนวยงานสะอาด สวยงามเปนระเบียบเรียบรอย  
2. ผูท่ีมาติดตอไดรับความสะดวก รวดเร็วข้ึน  
3. สรางบรรยากาศ สิ่งแวดลอมท่ีดีในการทำงาน  
4. มีความปลอดภัยในการทำงาน  
5. เพ่ิมประสิทธิภาพการทำงาน ชวยการบำรุงรักษาอุปกรณ  
6. เปนตัวอยางท่ีดีใหแกหนวยงานอ่ืน  
7. เปนการประหยัดพลังงานและอนุรักษสิ่งแวดลอม  
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ผลท่ีคาดวาจะไดรับจากการดำเนินกิจกรรม 7ส  
เม่ือบุคลากรของศูนยบรรณสารและสื่อการศึกษาดำเนินกิจกรรม 7ส ผลท่ีคาดวาจะไดรับในการดำเนินกิจกรรม  ใน

ข้ันตอนตางๆ  มีดังนี้  
1. ผลท่ีคาดวาจะไดรับในข้ันตอน สะสาง  

• ขจัดความสิ้นเปลืองของทรัพยากร  
• ขจัดความผิดพลาดจากการทำงาน  
• ขจัดสภาพแวดลอมท่ีไมดีในสถานท่ีทำงาน  
• สถานท่ีทำงานโลง มีพ้ืนท่ีเพ่ิมข้ึนสำหรับการปฏิบัติงานอ่ืนได  
• บุคลากรผูปฏิบัติงานมีสุขภาพจิตดีข้ึน และทำงานอยางมีความสุข  

2. ผลท่ีคาดวาจะไดรับในข้ันตอน สะดวก  
• ลดระยะเวลาในการคนหาสิ่งของ  
• ตรวจสอบสิ่งของตางๆ  ไดงายข้ึน  
• เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  

3. ผลท่ีคาดวาจะไดรับในข้ันตอน สะอาด  
• ศูนยบรรณสารและสื่อการศึกษามีภาพลักษณท่ีดี  
• สถานท่ีทำงานมีสภาพแวดลอมท่ีดี   
• ขจัดความสิ้นเปลืองของทรัพยากร  
• เพ่ิมประสิทธิภาพการทำงานของอุปกรณและครุภัณฑในการใหบริการ  

4. ผลท่ีคาดวาจะไดรับในข้ันตอน สุขลักษณะ  
• สถานท่ีทำงานของศูนยบรรณสารและสื่อการศึกษามีความเปนระเบียบ เรียบรอย   
• บุคลากรของศูนยบรรณสารและสื่อการศึกษามีสุขภาพจิตท่ีดีในการทำงาน   
• การทำงานและการใหบริการของบุคลากรมีประสิทธิภาพ และคุณภาพท่ีดี 

5. ผลท่ีคาดวาจะไดรับในข้ันตอน สรางนิสัย  
• บุคลากรของศูนยบรรณสารและสื่อการศึกษา เปนบุคลากรท่ีมีคุณภาพ และมีทัศนคติท่ีดีในการ

ทำงาน  
• การใหบริการของศูนยบรรณสารและสื่อการศึกษาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและคุณภาพ  

6. ผลท่ีคาดวาจะไดรับในข้ันตอน สวยงาม  
• สถานท่ีทำงานของศูนยบรรณสารและสื่อการศึกษามีความเปนระเบียบ และสวยงาม  
• ผูมาขอรับบริการมีความพึงพอใจ และไดรับการบริการท่ีดี  

7. ผลท่ีคาดวาจะไดรับในข้ันตอน ส่ิงแวดลอม  
• ศูนยบรรณสารและสื่อการศึกษามีสิ่งแวดลอมท่ีเปนมิตรตอสังคม  
• การใหบริการของศูนยบรรณสารและสื่อการศึกษาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและคุณภาพ ประหยัด

ทรัพยากรในการทำงาน เชนประหยัดไฟฟา น้ำ กระดาษ   
ท้ังนี้ไดยึดหลัก 1A3R คือ Avoid, Reduce, Reuse และ Recycle  
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ปจจัยสำคัญท่ีมีผลตอความสำเร็จในการดำเนินกิจกรรม 7ส   

การดำเนินกิจกรรม 7ส จะประสบผลสำเร็จมากนอยเพียงไร ข้ึนอยูกับปจจัยสำคัญ 2 ดาน คือ  
ดานบุคลากร และดานการดำเนินงาน   
 
ดานบุคลากร  

ผูบริหารระดับสูง   
1. 7ส เปนเรื่องท่ีผูบริหารทุกระดับตองใหความสำคัญ สนับสนุนและมีสวนรวมอยางจริงจัง เปนตัวอยาง

ท่ีดีในการดำเนินกิจกรรม 7ส เชน ลงมือปฏิบัติ ลงมือสะสาง               
2. 7ส ใหเปนสวนหนึ่งของการปฏิบัติงาน    
3. 7ส ตองมีการติดตามตรวจสอบอยางสม่ำเสมอ ของผูใตบังคับบัญชาอยูเสมอเพ่ือพัฒนาไปสูองคกรท่ีมี

คุณภาพดวยความมุงม่ันท่ีจะพัฒนาคุณภาพองคกร และเพ่ิมประสิทธิภาพของ 
การทำงาน  

        ผูปฏิบัติงาน   
     1.     7ส ทุกคนตองมีความเขาใจหลักการข้ันตอน วิธีการดำเนินกิจกรรม   

2. 7ส เปนเรื่องท่ีทุกคนตองมีสวนรวม  
3. 7ส เปนเรื่องท่ีทุกฝายตองใหความรวมมือ และสนับสนุน  
4. 7ส ตองดำเนินการอยางเปนระบบ  
5. 7ส ตองเริ่มตนกิจกรรมโดยทำอยางพรอมเพรียงกัน  
6. 7ส เปนสวนหนึ่งของการปฏิบัติงาน    

 
ดานการดำเนนิงาน  

1. ตองมีการประชาสัมพันธ และรณรงคเพ่ือสรางความเขาใจการทำกิจกรรม 7ส ใหทุกคนใน 
     หนวยงานทราบ เพ่ือใหการดำเนินกิจกรรม 7ส เปนไปอยางตอเนื่อง จนกลายเปนการสราง  
     นิสัย และทัศนคติท่ีดีของผูปฏิบัติงาน   
2. มีการกำหนดมาตรฐาน นโยบาย และปรับระดับเกณฑมาตรฐานใหสูงข้ึน   
3. มีการติดตามประเมินผลอยางตอเนื่อง รวมท้ังมีระบบรายงานผลความคืบหนาของ  
    กิจกรรม 7ส ใหทราบท่ัวกัน   
4. จัดใหมีกิจกรรมเพ่ือกระตุนสงเสริมการทำกิจกรรม 7ส เปนประจำ เชน การทำกิจกรรม  
    Big Cleaning Day, พนกังานภายในหนวยงานรวมกันการทำกิจกรรม 7ส ทุกวันพฤหัสบดี  
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เกณฑมาตรฐาน 7ส ศูนยบรรณสารและส่ือการศึกษา 

ศูนยบรรณสารและสื่อการศึกษา ไดตระหนักและใหความสำคัญในการดำเนินกิจกรรม   
ดังกลาว และเพ่ือใหการดำเนินกิจกรรม 7ส บรรลุตามเปาหมาย จึงไดจัดทำเกณฑมาตรฐานการดำเนินกิจกรรมในสวน
ตางๆ ดังนี้   
 
1. มาตรฐานดานบุคลากร   

    หมวดผูบริหาร   

1. ผูบริหารใหความสำคัญในการสงเสริม สนับสนุนการดำเนินกิจกรรม 7ส ของบุคลากร ศบส.   
2. กำหนดนโยบายและแผนกิจกรรม 7ส   
3. ผูบริหารตองมีความเขาใจในหลักการปฏิบัติ 7ส และเปนแบบอยางในการปฏิบัติ 7ส  
  

  หมวดพนักงานปฏิบัติการวิชาชีพและบริหารงานท่ัวไป   
1. พนักงานตองดำเนินกิจกรรม 7ส อยางตอเนื่อง และถือวาเปนภารกิจท่ีสำคัญ   
2. พนักงานตองแตงกายสุภาพเรียบรอย เหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ   
3. พนักงานตองแขวนหรือติดบัตรประจำตัวบุคลากร   
4. พนักงานใหความรวมมือและมีทัศนคติท่ีดีในการทำ 7ส   
 

2. มาตรฐานสำนักงาน   
หมวด ก เครื่องใชสำนักงาน   
1. โตะทำงานและล้ินชักโตะ   

o ดูแลรักษาความสะอาดท้ังกอน ขณะปฏิบัติงานและหลังเลิกงานอยางสม่ำเสมอ  
o มีปายชื่อเจาของโตะ โดยระบุ ชื่อ สกุล ใหมีขนาดท่ีเหมาะสม และติดตั้งในจุดท่ีไดกำหนด ไวใน

ตำแหนงเดียวกันท้ังหนวยงาน   
o บนโตะทำงาน ใหสามารถติดเอกสารท่ีเก่ียวของกับการทำงานไดไมเกิน 1 แผน หากมี  

ความจำเปนมากกวานี้ใหจัดเก็บในแฟม   
o อุปกรณฯ ท่ีจัดเก็บภายในลิ้นชักโตะทำงาน กำหนดใหมีลิ้นชักสวนตัวได 1 ลิ้นชัก จะเปน  
    ลิ้นชักใดก็ไดท้ังนี้ตองกำหนดขอความระบุประเภทของการจัดเก็บสิ่งของใหชัดเจน เชน   

อุปกรณเครื่องเขียน  สวนตัว   
o มีรองเทา 1 คู โดยจัดวางใหเรียบรอย ใตโตะทำงาน   
o นอกเวลาทำการงดวางเอกสาร อุปกรณสำนักงานหรือสิ่งของใดๆ ไวบนโตะ ยกเวน  

โทรศัพท แกวน้ำ ปฏิทินตั้งโตะ กลองฉาก กระดาษบันทึก   
o อุปกรณสำนักงานและจำนวนท่ีควรมีในโตะทำงานเปนไปตามท่ีกำหนด ดังนี้  
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อุปกรณสำนักงาน 

 

 

  

ลำดับ รายการ จำนวน หนวย 

1. กรรไกร/คัตเตอร อยางละ  1 อัน 
2. กลองฉาก  2 กลอง 
3. กลองใสกระดาษโนต  1 กลอง 
4. แกวน้ำ/ถวยกาแฟ อยางละ  1 ใบ 
5. แจกัน/ตนไม/ตุกตาประดับ/รูปภาพ (มีอยางสวยงาม/ขนาดไมใหญจนเกินไป) 1 ชิ้น 
6. ดินสอ/ไสดินสอ  1 ดาม 
7. ตะแกรงงาน (ตามความเหมาะสม)  1 ชุด 
8. ท่ีเจาะกระดาษ  1 อัน 
9. ท่ีถอนลวดเย็บกระดาษ  1 อัน 
10. ท่ีเย็บกระดาษ  1 อัน 
11. ท่ีเหลาดินสอ (ตอ 3-4 คน)  1 ตัว 
12. แทนเทปใส (ตอ 3-4 คน)  1 แทน 
13. โทรศัพท  1 เครื่อง 
14. น้ำยาลบคำผิด/เทปลบคำผิด 1 ขวด/อัน 
15. ปฏิทินตั้งโตะ  1 อัน 
16. ปากกาดำ, น้ำเงิน, แดง อยางละ  1 ดาม 
17. ปากกาสะทอนแสง  1 ดาม 
18. ไมบรรทัด  1 อัน 
19. ยางลบ  1 ชิ้น 
21. ลวดเย็บกระดาษ  1 กลอง 
22. ลวดเสียบกระดาษ  1 กลอง 
23. สมุดใสนามบัตร  1 เลม 
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2. เกาอ้ี   

o เลื่อนเก็บเกาอ้ีเขาใตโตะใหเรียบรอย เม่ือเลิกใชงาน   
o ไมแขวน หรือวางสิ่งของใดๆ ไวท่ีเกาอ้ี   
o มีเบาะพิงเกาอ้ีและเบาะรองนั่งไดไมเกินอยางละ 1 ชิ้น   

3. โตะคอมพิวเตอรและอุปกรณ   

o ผูใชตองรับผิดชอบดูแลรักษาความสะอาดของเครื่องคอมพิวเตอรและโตะวาง  
คอมพิวเตอร ใหเปนระเบียบเรียบรอย และมีความปลอดภัย   

o สายคอมพิวเตอรและสายอุปกรณตอพวงท้ังหมด ถูกจัดเก็บอยางเปนระเบียบ   
o ไมวางอาหาร / เครื่องดื่ม บนพ้ืนท่ีของโตะคอมพิวเตอร   
o ไมวางกระดาษและสิ่งของอ่ืนใดบนเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวง   
o มีท่ีเก็บกระดาษใชหนาเดียว / กระดาษดี แยกอยางชัดเจนและหยิบใชไดสะดวก   
o อุปกรณท่ีมีวิธีการใชท่ีซับซอนและเปนอุปกรณท่ีใชงานรวมกัน ตองกำหนดผูรับผิดชอบ  

ทุกเครื่อง   
o ผูใชงานจะตองปดเครื่องคอมพิวเตอร อุปกรณตอพวง และเครื่องสำรองไฟทุกครั้งเม่ือ  

เลิกใชงานและเลื่อนเกาอ้ีเก็บใหเรียบรอย   

4. ตูเก็บเอกสาร / ช้ันวางเอกสาร / ตูเก็บของ   

o ตูหรือชั้นวาง จัดเก็บเอกสารเฉพาะท่ีจำเปนตอการใชงานเทานั้น   
o ตูหรือชั้นวาง ตองจัดทำปายชื่อบอกประเภทของเอกสาร   
o เอกสารท่ีจัดเก็บตองจัดเก็บเปนหมวดหมู  
o เอกสารหรืออุปกรณภายในตูตองทำความสะอาดเปนประจำทุก 1 เดือน  
o ตูหรือชั้นวาง ตองกำหนดผูรับผิดชอบดูแลทุกจุด ไมจัดเก็บของสวนตัวในตูหรือชั้นวาง  
o บนหลังตูหรือชั้นวางฯ สามารถจัดวางอุปกรณตางๆ ได โดยเปนสิ่งของท่ีจำเปนตอการ 

ใชงาน พรอมท้ังแสดงตำแหนงใหชัดเจน   
o ตูเก็บเอกสารหรือชั้นวาง ท่ีมีความสูงจากพ้ืนเกิน 150 ซม. หรือ เกินกวาระดับ  

สายตา ไมอนุญาตใหนำสิ่งของหรืออุปกรณไปวางไวบนตูหรือชั้นวางโดยเด็ดขาด   
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หมวด ข สภาพแวดลอมของพ้ืนท่ี   

o มีถังขยะอยางเพียงพอ และใชงานอยางถูกตองตามสุขลักษณะ   
o ไมวางสิ่งของท่ีพ้ืน หากมีความจำเปนตองกำหนดผูรับผิดชอบและกำหนดระยะเวลาสิ้นสุดอยาง

ชัดเจน   
o ของใชท่ีเปนสวนรวม จะตองมีผูดูแลรักษา และเม่ือใชแลวตองนำมาเก็บเขาท่ีทุกครั้ง   
o ภายในสำนักงานตองสะอาด ไมมีคราบสกปรก   
o มีอุปกรณดับเพลิงอยูในท่ีเหมาะสมและมีการตรวจสอบอุปกรณอยูเสมอ   
o มีแสงสวางเพียงพอ และหลอดไฟฟา อุปกรณไฟฟาอ่ืนๆ มีการบารุงรักษาตามวาระ   
o ปายประกาศตางๆ ท่ีจัดไว ตองมีความชัดเจนถูกตองไมเลอะเลือนและมีอุปกรณครบถวน   
o สายโทรศัพท สายไฟฟา ตองอยูในสภาพเรียบรอย ไมชำรุดเสียหายและพรอมใช  

มีความปลอดภัย   
 

3. มาตรฐานหองปฏิบัติการ   

3.1 โตะปฏิบัติการ/โตะกลาง   

o ทำความสะอาดโตะปฏิบัติการกอนและหลังการปฏิบัติงาน   
o มีอุปกรณท่ีจำเปนในการทำงาน โดยจัดวางเปนหมวดหมูและมีปายบอกเพ่ือความสะดวก  

ในการใชงาน   

3.2 เครื่องมือท่ีใชรวมกัน   

o มีปายชื่อ เสน สี บงชี้สะดวกและปลอดภัยตอการหยิบและเก็บ   
o มีปายชื่อผูรับผิดชอบเครื่องมือ   
o หลังใชเครื่องมือ ทำความสะอาดและเก็บเขาท่ีเสมอ   
o มีแผนผังภาพกลุมเครื่องมือ ในกรณีท่ีมีเครื่องมือจำนวนมาก   
o มีการรักษาความสะอาด และดูแลเครื่องมือใหอยูในสภาพพรอมใชงาน   

4. มาตรฐานพ้ืนท่ีใชงานรวมกัน   

4.1 โรงพักขยะ/หองเก็บอุปกรณวัสดุ  
o เม่ือไดรับวัสดุหรือวัสดุรีไซเคิล มาใหเก็บเขาท่ีตามจุดท่ีกำหนด และจัดใหเปนระเบียบ  

โดยคำนึงถึงความปลอดภัย แยกพัสดุหรืออุปกรณเปนหมวดหมูใหชัดเจน  
o แยกประเภทวัสดุหรือวัสดุรีไซเคิล และจัดสถานท่ีเก็บใหเหมาะสมเตรียมนำสงมหาวิทยาลัยเพ่ือ

ดำเนินการทำลายหรือจำหนายตอตามระเบียบ   
o กำหนดผูรับผิดชอบดูแล และรักษาความเปนระเบียบเรียบรอย   
o การจัดวางแบบเขากอน-ออกกอน เพ่ือการหมุนเวียนอยางมีประสิทธิภาพ   
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4.2 หองประชุม   

o กำหนดผูรับผิดชอบหองประชุม เพ่ือความสะดวกในการติดตอขอใชหอง   
o จัดทำปายแสดงสถานะของหองประชุม วาง กำลังประชุม ติดในท่ีท่ีเหมาะสม   
o โตะประชุม เกาอ้ี ตองดูแลใหเรียบรอยอยูเสมอ และภายในหองไมควรมีสิ่งของท่ีไมเก่ียวกับการ

ประชุมวางเกะกะ   
o ผูรับผิดชอบจัดเตรียมกาแฟ น้ำดื่ม อาหารเบรก กอนประชุมประมาณ 15 นาที   
o เม่ือเลิกประชุม ใหทำความสะอาดหองประชุมใหเรียบรอยในครึ่งชั่วโมง โดยเก็บ  

ถวยน้ำชา กาแฟ แกวน้ำ และทำความสะอาดโตะประชุมและไวทบอรดใหเรียบรอย   

4.3 มุมสุขใจ   

o ติดปายชื่อและกำหนดผูรับผิดชอบ 
o ทำความสะอาดและเก็บหนังสือ อุปกรณตางๆ หลังใชงาน โดยเก็บเขาท่ีใหเรียบรอย 

4.4 หองอาหาร   

o ติดปายชื่อหองในบริเวณท่ีเหมาะสมกำหนดผูรับผิดชอบ   
o ภายในหองสะอาด จัดวางสิ่งของเปนระเบียบ และใชงานไดสะดวก   
o ทำความสะอาดตูเย็นหนึ่งสัปดาหตอครั้ง   
o อุปกรณภายในหองตองอยูในสภาพพรอมใช   

4.5 มุมรับแขก   

o ดูแลใหพนักงานทำความสะอาด ทำความสะอาดโตะ เกาอ้ีรับแขกใหสะอาดเสมอ   
o ไมวางสิ่งของใดบนโตะรับแขก ยกเวนแจกันดอกไมขนาดเล็กจำนวน 1 ชุด  

4.6 หองน้ำและบริเวณหนาหองน้ำ   

o หองน้ำสะอาด ปราศจากกลิ่น   
o หนาหองน้ำติดปายแยกหองน้ำชาย และหองน้ำหญิง   
o ไฟฟาสองสวาง และพัดลมดูดอากาศ ตองอยูในสภาพใชงานได   
o กระจกหองน้ำสะอาด ปราศจากคราบสกปรก   

4.7 เอกสารรอดำเนินการ (จัดสง,ทำลาย)   

o ตองกำหนดพ้ืนท่ีสำหรับจัดเก็บใหเปนสัดสวนชัดเจน   
o ตองมีปาย “เอกสารรอดำเนินการ” ติดไวอยางชัดเจน   
o พ้ืนท่ีจัดเก็บตองไมกีดขวางทางเดิน   

4.8 บอรดประชาสัมพันธ   

o ระบุชื่อ “ศูนยบรรณสารและสื่อการศึกษา“   
o ขอมูลขาวสารตองทันสมัย เปนปจจุบันมากท่ีสุด   
o บอรดสะอาดและเปนระเบียบเรียบรอย   
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4.9 บอรด 7ส   

o ติดแผนผังพ้ืนท่ีภายในอาคารบรรณสาร   
o กำหนดนโยบาย7ส และมาตรฐาน 7ส ของศูนยบรรณสารและสื่อการศึกษา   
o ติดแผนปฏิบัติงาน 7ส ประจำป   
o จัดทำภาพกิจกรรมประจำป  

4.10 สภาพแวดลอม และส่ิงแวดลอมอาคารบรรณสาร  

o สภาพแวดลอมภายในอาคารบรรณสารสวยงาม บรรยากาศในท่ีทำงาน ดูดี สบายตา   
o สบายใจ สดชื่น นาทำงาน แตไมฟุมเฟอย เกินจำเปน  
o สิ่งแวดลอมใชแนวความติดในการประหยัดทรัพยากร ในการทำงาน เชน  

ประหยัดไฟฟา  น้ำ กระดาษ ยึดหลัก 1A3R คือ  Avoid: งด-เลิก,  Reduce: ลด, Reuse: ใชซ้ำ
และ Recycle: นำกลับมาใชใหม        

5. มาตรฐานพ้ืนท่ีใหบริการ   

พ้ืนท่ีใหบริการ ประกอบดวย พ้ืนท่ีเปดสำหรับใหบริการแกผูใชบริการ เชน หองบริการสืบคนสารสนเทศและ
เตรียมเอกสาร โถงชั้นลาง และฝายบริการสารสนเทศ ในสวนท่ีมีลักษณะใกลเคียงกับมาตรฐานท่ีกำหนดไวแลวใหใช
มาตรฐานนั้นในการทำกิจกรรม 7ส  

หมวด ก สภาพแวดลอมท่ัวไป   

o กำกับดูแลใหพนักงานทำความสะอาด ทำความสะอาดพ้ืนท่ี โดยกำหนดชวงเวลาใหพนักงาน ทำความ
สะอาดเขาพ้ืนท่ีในแตละวัน   

o ไมวางสิ่งของท่ีพ้ืนทางเดิน   
o มีถังขยะเพียงพอและถูกสุขลักษณะ   
o มีสวางเพียงพอกับการใชงาน   
o มีปายบอกทางหรือแผนผังติดตั้งในท่ีเหมาะสม   
o ติดปายประกาศในท่ีท่ีกำหนด และใชวัสดุติดท่ีเหมาะสมกับพ้ืนผิวของปาย   
o ตัวอาคารตองอยูในสภาพใชงาน ไมมีคราบสกปรก ชำรุด หากพบใหรีบดำเนินการแจง  

ฝายบริหารงานท่ัวไป   
 
หมวด ข พ้ืนท่ีใหบริการ   

1. บริเวณโถงชั้น 1 อาคารบรรณสาร1   
o กำหนดผูรับผิดชอบ   
o ดูแลใหพนักงานทำความสะอาดบริเวณพ้ืนท่ี เกาอ้ี ใหสะอาดเรียบรอยอยูเสมอ   
o มีถังขยะเพียงพอและมีฝาปดใหเรียบรอย  
o แยกประเภทขยะ แบงเปน ขยะหมุนเวียน ขยะแหง โดยกำหนดประเภทถังใหชัดเจน  

  

11



1 

 

2. ระบบรักษาความปลอดภัย   

o บริเวณหองทำงานท่ีหามบุคคลภายนอกเขาตองมีปายระบุ “หามเขากอนไดรับอนุญาต”   
o ตูเก็บของสวนตัว ตองมีปายแสดงรายละเอียดการใชงานและชื่อผูรับผิดชอบในการดูแล ติดตั้งใน

ตำแหนงท่ีเห็นไดชัดเจน   

3. ระบบปองกันอัคคีภัย   

o กำหนดผูรับผิดชอบ   
o มีการตรวจเช็คระบบดับเพลิงของอาคารทุก 1 ป และประสานงานกับสวนอาคารสถานท่ี เพ่ือทำการ

ทดสอบ / 
o มีปายสัญลักษณทางหนีไฟในอาคาร โดยติดตั้งในตำแหนงท่ีมองเห็นไดชัดเจน   
o บริเวณประตูหนีไฟ ไมมีสิ่งกีดขวาง และสามารถใชงานไดตามปกติ   
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แผนการดำเนินกิจกรรม 7ส 
ศูนยบรรณสารและสื่อการศึกษา ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2569 

 

 
 
 

หมายเหตุ กิจกรรม Big Cleaning Day แผนกำหนดจัดในเดือนสิงหาคม แตเพื่อเปนการ 
             เตรียมความพรอมการตรวจประเมิน มาตรฐาน ISO 14001:2015 จึงไดเล่ือน 
             การดำเนินกิจกรรมเปนวันที่ 28 พฤษภาคม 2569 
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กำหนดการกิจกรรมกิจกรรม Big Cleaning Day 

ศูนยบรรณสารและส่ือการศึกษาวันพฤหัสบดีท่ี 28 พฤษภาคม 2569 
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คำกลาวรายงาน 

กิจกรรม Big Cleaning Day  ศูนยบรรณสารและส่ือการศึกษา 2569 

วันพฤหัสบดีท่ี 28 พฤษภาคม 2569 

โดย นางสาวธันยกานต สินปรุ (ประธานคณะทำงาน 7ส) 

…………………………………………………………………………………………………………………………..  

กราบเรียน ผูอำนวยการศูนยบรรณสารและส่ือการศึกษา  
 
  ในนามของคณะทำงานกิจกรรม 7ส ศูนยบรรณสารและสื่อการศึกษา  ขอขอบพระคุณทานผูอำนวยการ 
เปนอยางสูง ท่ีกรุณาใหเกียรติมาเปนประธานในพิธีเปดกิจกรรม Big Cleaning Day ประจำปงบประมา พ.ศ. 2569  
ซ่ึงจัดข้ึนในวันพฤหัสบดีท่ี  28 พฤษภาคม 2569 ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น.  

การจัดกิจกรรมในครั้งนี้ มีวัตถุประสงคเพื่อสงเสริมใหบุคลากรทุกคนไดตระหนัก ถึงความสำคัญของการรักษา
ความสะอาด ความเปนระเบียบเรียบรอย และความปลอดภัย ในสถานที่ทำงาน ตามนโยบายและมาตรฐานผ 7ส ของ
ศูนยบรรณสารฯ อันประกอบดวย  สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ สรางนิสัย สวยงาม และสิ่งแวดลอม เพ่ือ
สรางบรรยากาศและสิ่งแวดลอมท่ีดีภายในศูนยบรรณสารฯ อันจะนำไปสูการทำงานท่ีมีประสิทธิภาพและภาพลักษณท่ีดี
ของหนวยงาน อีกทั ้ง กิจกรรมดังกลาวยังเปนสวนสำคัญในการเตรียมความพรอมรับการตรวจประเมินตาม
มาตรฐาน ISO 14001 ระบบการจัดการสิ่งแวดลอม ซึ่งมุงเนนการบริหารจัดการทรัพยากรและสิ่งแวดลอมอยางเปน
ระบบ มีประสิทธิภาพ และเกิดการพัฒนาอยางตอเนื่อง  

กิจกรรมในวันนี้มีบุคลากรเขารวม จำนวนท้ังสิ้น 47 คน และแมบานประจำอาคาร จำนวน 7 คน โดยจะไดรวม
แรงรวมใจกันทำความสะอาด จัดเก็บ และปรับปรุงพื้นที่ภายในอาคาร ทั้งพื้นที่การปฏิบัติงานและพื้นที่ใหบริการ ใหมี
ความสะอาดเรียบรอย พรอมในการใหบริการ และสรางความพึงพอใจแกผูมารับบริการของศูนยบรรณสารฯ   

คณะทำงาน 7ส ขอขอบพระคุณผูบริหาร ท่ีใหการสนับสนุนกิจกรรมมาโดยตลอด และขอขอบคุณบุคลากร 
ทุกฝาย ท่ีใหความรวมมือรวมแรงรวมใจในการดำเนินกิจกรรมครั้งนี้   

 
บัดนี้ ไดเวลาอันสมควรแลว ดิฉันขอกราบเรียนเชิญทานผูอำนวยการ ไดใหเกียรติกลาวเปดกิจกรรม 

ในครั้งนี้ ขอบพระคุณคะ  
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คำกลาวเปด 

กิจกรรม Big Cleaning Day  ศูนยบรรณสารและส่ือการศึกษา 

วันพฤหัสบดท่ีี 28 พฤษภาคม 2569 

โดย ผูอำนวยการศูนยบรรณสารและส่ือการศึกษา (อ. ดร.ณัฏฐญา เผือกผอง) 

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

เรียน  ประธานคณะทำงานกิจกรรม 7ส และบุคลากรทุกทาน  

ในนามของศูนยบรรณสารและสื่อการศึกษา ดิฉันรูสึกยินดีเปนอยางยิ่งที ่ไดมีโอกาสมารวมกิจกรรม Big 
Cleaning Day ในวันนี้ กิจกรรมในวันนี้ถือเปนกิจกรรมท่ีมีคุณคาและเปนประโยชนตอหนวยงานของเราอยางยิ่ง เพราะ
นอกจากจะชวยพัฒนาและปรับปรุงสิ่งแวดลอมในการทำงานใหสะอาด เปนระเบียบ และปลอดภัยแลว ยังเปนการ
เสริมสรางความสามัคคี ความรวมมือ และความรับผิดชอบรวมกันของบุคลากรทุกคน  

ในโอกาสนี้ ขอขอบคุณคณะทำงานกิจกรรม 7ส ที่ไดเตรียมการจัดงานเปนอยางดี ขอบคุณบุคลากร ทุกทานท่ี
สละเวลาและใหความรวมมือในการเขารวมกิจกรรมในครั้ง      อยางพรอมเพรียง   

บัดนี้ ถึงเวลาอันสมควรแลว ดิฉันขอเปดกิจกรรม Big Cleaning Day ของศูนยบรรณสารและสื่อการศึกษา 
ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2569 ขอใหกิจกรรมนี้ประสบความสำเร็จลุลวง ไปดวยดี และขอใหทุกทานมีความสุข 
สนุกสนาน และไดบรรยากาศใหม ๆ ในการทำงานรวมกัน  
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พิธีเปดกิจกรรม Big Cleaning Day 
ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2569 
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มอบถุงดำเพ่ือเปนสัญลักษณของการทำความสะอาด 
ใหกับผูแทนฝาย 6 ฝาย  
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ภาพกอนทำกิจกรรม Big Cleaning Day 
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ภาพระหวางทำกิจกรรม Big Cleaning Day
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ภาพหลังทำกิจกรรม Big Cleaning Day 
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ภาพคณะทำงาน 7ส ตรวจประเมิน 
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ภาพการประชุมคณะทำงาน 7ส 

ประชุมครั้งท่ี 1/2569 (วันท่ี 7 มกราคม 2569) 

 

 

 

 

 

 

 

ประชุมครั้งท่ี 2/2569 (21 พฤษภาคม 2569) 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประชุมครั้งท่ี 3/2569 (28 พฤษภาคม 2569) 
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ผลการตรวจประเมิน กิจกรรม 7ส 

คณะทำงาน 7ส ประจำศูนยบรรณสารและสื่อการศึกษา ไดมีการดำเนินการในการตรวจประเมิน ดังนี้ 

1. ประชุมคณะทำงาน 7ส สรุปรูปแบบการตรวจประเมิน โดยไดกำหนดใหมีการตรวจประเมิน 2 ครั้ง 

 ครั้งท่ี 1 ระหวางวันท่ี 25-27 พฤษภาคม 2569 
 ครั้งท่ี 2 วันท่ี 28 พฤษภาคม 2569 (กิจกรรม Big Cleaning Day) 

        2. กำหนดพ้ืนท่ีตรวจประเมิน  

  ในการตรวจประเมิน ประจำปงบประมาณ 2569 คณะทำงาน 7ส ไดกำหนดพ้ืนท่ีสำหรับตรวจประเมิน ไดแก  

 พ้ืนท่ีปฏิบัติงาน (สำนักงาน)  
 พ้ืนท่ีสวนกลางของแตละฝายงาน  
 พ้ืนท่ีใหบริการบางสวน เนื่องจาก พ้ืนท่ีใหบริการบางสวนอยูระหวางการปรับปรุง  

     อาคาร งดการตรวจประเมิน ไดแก อาคารบรรณสาร1 ชั้น 2 และ ชั้น 3 

 3. จัดทำแบบตรวจประเมิน ประเภทบุคคล และประเภทฝาย (การประชุมครั้งท่ี 2/2569) 

 4. ดำเนินการตรวจประเมินตามกำหนด 

 5. ประชุมสรุปผลการตรวจประเมิน (การประชุมครั้งท่ี 3/2569) 

6. ผลการประเมินกิจกรรม และผูท่ีไดรับรางวัลระดับดีเย่ียม 

 ประเภทฝาย ฝายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
 ประเภทบุคคล นางขวัญแกว เทพวิชิต 
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เกณฑการตรวจประเมินกิจกรรม 7ส 
ศูนยบรรณสารและสื่อการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ประเภทบุคคล 
วันท่ีประเมินกจิกรรม ..................................................คร้ังท่ี............................................... 

ชื่อผูรับการประเมิน.............................................................ฝาย....................................................สรุปคะแนนท่ีได 
………………….……….…คะแนน 
จุดเดน/จุดดอย/ขอเสนอแนะเพ่ือปรับปรุง 
…………………………………………………………………………………………………………………………….…..….…………………………………………………………
……………………………………………………………………………………....................………….…………..….……………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….….
.….………………………………………………………………………………………………………………………………………………....................………….…………..….
………………………………………………………………… 

. 
. 
 
 

....................................................................ผูตรวจประเมิน 
 

  

พ้ืนท่ีตรวจ
ประเมิน 

รายละเอียดบริเวณท่ีทำ 7ส 
(สังเกต-สัมภาษณ-อ่ืนๆ ) 

เกณฑการประเมิน หมายเหตุ 
ผาน 
2 

คะแนน 

ปรับปรุง 
1 คะแนน 

ไมผาน  

โตะทำงาน สะอาดเรียบรอย วางแกวน้ำสวนตวัได1ใบ     
-มีปายช่ือสกุลติดในตำแหนงเดียวกัน     
-มีเอกสารตามความเหมาะสม หรอืมีตะแกรง/ช้ันใสเอกสาร     
-มี อุปกรณเครื่องเขียน เปนไปตามเกณฑมาตรฐาน (5ส มทส)  
(หากมีมากกวา ตองมีกระเปา/กลองเก็บใหเรียบรอย) 

    

ลิ้นชักสวนตัวและอ่ืนๆ มีปายระบุประเภทจัดเก็บชัดเจน     
มีเบาะพิง/รองน่ัง อยางละ 1 ช้ัน     
มีรองเทาได 1 คู วางใตโตะ (มีกลองใส)     

โตะคอมพิวเตอร/
อุปกรณตอพวง 

สะอาด เรียบรอย ไมมีฝุน     
สายไฟ อุปกรณตอพวง จัดเก็บเรียบรอย     
ไมมอีาหาร เครื่องดื่มบนโตะและอุปกรณตอพวง     
มีท่ีเก็บกระดาษด/ีหนาเดียว แยกชัดเจน หยิบสะดวก     
อุปกรณท่ีใชงานรวมกัน ตองกำหนดผูรับผิดชอบชัดเจน      
ปดเครื่องคอมพิวเตอร อุปกรณตอพวง เก็บเกาอ้ีเมื่อเลิกใชงาน      

คะแนนรวม     
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เกณฑการตรวจประเมินกิจกรรม 7ส 
ศูนยบรรณสารและสื่อการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ประเภทกลุม ฝาย (พ้ืนท่ีสวนกลาง/พ้ืนท่ีใหบริการ) 
วันท่ีประเมินกจิกรรม ..................................................คร้ังท่ี............................................... 

ชื่อผูรับการประเมิน..............................................ฝาย........................................สรุปคะแนนท่ีได ………………….……….…คะแนน 
จุดเดน/จุดดอย/ขอเสนอแนะเพ่ือปรับปรุง 
…………………………………………………………………………………………………………………………….…..….…………………………………………………………
……………………………………………………………………………………....................………….…………..….……………………………………………………………
……………………………………………………………….…..….………………………………………………………………………………………………………………………
………………………....................………….…… 
. 

 
หมายเหตุ * คณะกรรมการตรวจพ้ืนท่ี ไมนับคะแนนรวม เน่ืองจากบางฝายไมมีพ้ืนท่ีใหบริการ  
 
 
 

........................................................................ผูตรวจประเมิน 
 

 

 

  

พ้ืนท่ีตรวจประเมิน รายละเอียดบริเวณท่ีทำ 7ส 
(สังเกต-สัมภาษณ-อ่ืนๆ ) 

เกณฑการประเมิน หมายเหตุ 
ผาน 

2 
คะแนน 

ปรับปรุง 
1 คะแนน 

ไม
ผาน 

ตูเก็บของ 
ชั้นเก็บเอกสาร 

สะอาดเรียบรอย มีปายบอกประเภท     
เก็บเอกสารท่ีจำเปน จัดเปนหมวดหมู     
มีปายช่ือผูรับผิดชอบ ไมเก็บของสวนตัว     
ตูสูงเกิน 150 ซม. ตองไมวางสิ่งของบนหลังตู     

โตะกลางปฏิบัติงานรวมกัน สะอาด เรียบรอย ไมมีฝุน     
วางอุปกรณ/เครื่องมือ เปนหมวดหมู อาจมีปาย/
เสนแบงบอกตำแหนง 
มีผังกลุมเครื่องมือ (กรณีมีเครื่องมอืจำนวนมาก) 

    

มีปายช่ือผูรับผิดชอบ     
หลังใชงาน ทำความสะอาด เก็บเขาท่ี มีความ
พรอมใชงาน 

    

หองเก็บของ/เคร่ืองปร้ินเตอร มีปายช่ือผูรับผิดชอบ มีท่ีเก็บหมึกพิมพมิดชิด      
*พ้ืนท่ีใหบริการ  สะอาด เรียบรอยสวยงาม แสงสวางเพียงพอ ปาย

ประกาศอานไดชัดเจน 
    

คะแนนรวม     
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ภาคผนวก 

 

1. คำส่ังแตงต้ังคณะทำงาน 
2. สื่อประชาสัมพันธ 
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คำสั่งแตงตั้งคณะทำงาน  
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สื่อประชาสัมพันธ 

ใน E-mail บุคลากร มทส 
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