
  

 

แบบประเมนิกิจกรรม 7 ส 

ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ประเภทกลุ่ม/ฝ่าย 

 

ฝ่ายที่รับการประเมิน......................................................................................................................... 

สถานที่ ............................................................................................................................................ 

วันทีป่ระเมินกจิกรรม ....................................................................................................................... 

สรุปคะแนนที่ได้ ………………….………….… 

จุดเด่น/จดุดอ้ย/ข้อเสนอแนะเพื่อปรับปรุง 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 

 

 

 

 

 



  

 

แบบประเมนิกิจกรรม 7 ส 

ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนาร ี(ประเภทกลุ่ม/ฝ่าย) 

วันที่ตรวจ ....................................................... 

รายการ

มาตรฐาน 
หัวข้อ รายละเอียด 

ดมี
าก

 

ด ี ต้อ
งป

รับ
ปร

ุง 

ปร
ับป

รุง
อย

่าง
เร

่งด
่วน

 

ไม
่มีก

าร
ดำ

เน
ินก

าร
 

1.มาตรฐาน

ด้าน 

บุคลากร 

ผู้บริหาร ผู้บริหารให้ความสำคัญในการส่งเสรมิ สนับสนนุ 

ในการดำเนินกิจกรรม 7ส ของบุคลากรภายใน

ศูนย ์ฯ 

4 3 2 1 0 

กำหนดนโยบายและแผนกจิกรรม 7ส ให้แก่

บุคลากร 
4 3 2 1 0 

ผู้บริหารต้องมีความเข้าใจในหลักการปฏิบัติ 

กจิกรรม 7ส และเป็นแบบอย่างในการปฏิบัติ 

กจิกรรม 7ส 

4 3 2 1 0 

พนักงานปฏิบัตกิาร

วิชาชีพและ

บรหิารงานทั่วไป 

พนักงานต้องดำเนนิกจิกรรม 7ส อยา่งต่อเนือ่ง 

และถือว่าเป็นภารกิจที่สำคัญ 
4 3 2 1 0 

พนักงานต้องแต่งกายสุภาพเรยีบรอ้ย 

เหมาะสมกับงานที่ปฏิบตั ิ
4 3 2 1 0 

พนักงานต้องแขวนหรอืตดิบัตรประจำตัว

บุคลากร 
4 3 2 1 0 

พนักงานให้ความร่วมมือและมทีัศนคติทีด่ีในการ

ทำกจิกรรม 7ส 
4 3 2 1 0 

     

  คะแนนที่ได้   คะแนน 

  

คิดเป็นเปอร์เซ็นต ์

 

(คะแนนที่ได้ ) x 100  =             

        

28  

 

 

 

 



  

 

แบบประเมนิกิจกรรม 7 ส 

ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนาร ี(ประเภทกลุ่ม/ฝ่าย) 

วันที่ตรวจ ....................................................... 

รายการ

มาตรฐาน 
หัวข้อ รายละเอียด 

ดมี
าก

 

ด ี ต้อ
งป

รับ
ปร

ุง 

ปร
ับป

รุง
อย

่าง
เร

่งด
่วน

 

ไม
่มีก

าร
ดำ

เน
ินก

าร
 

2.มาตรฐาน

สำนักงาน 

  

หมวด ก 

เครื่องใช้

สำนักงาน  

-ตู้เก็บเอกสาร / 

ชั้นวางเอกสาร / 

ตู้เก็บของ 

ตู้หรอืชั้นวาง จดัเก็บเอกสาร เฉพาะที่จำเป็น

ต่อการใชง้านเท่านัน้ 
4 3 2 1 0 

ตู้หรอืชั้นวาง ตอ้งจดัทำป้ายชือ่บอกประเภท

ของเอกสาร โดยมีขนาดที่เหมาะสมและเห็นได้

ชัดเจน 
4 3 2 1 0 

เอกสารที่จัดเก็บต้องจัดเก็บเป็นหมวดหมู่ 4 3 2 1 0 

เอกสารหรอือุปกรณ์ภายในตูต้้องทำความ

สะอาดเป็นประจำทุก 1 เดอืน 
4 3 2 1 0 

ตู้หรอืชั้นวาง ตอ้งกำหนดผู้รับผิดชอบดูแลทุก

จุด ไม่จัดเก็บของส่วนตัวในตูห้รอืชั้นวาง 
4 3 2 1 0 

บนหลงัตู้หรอืชั้นวาง สามารถจัดวางอุปกรณ์

ต่างๆ ได้ โดยเป็นสิ่งของที่จำเป็นต่อการใชง้าน 

พรอ้มทั้งแสดงตำแหนง่ให้ชัดเจน 

4 3 2 1 0 

ไม่อนญุาตให้นำสิง่ของหรอือปุกรณ์ไปวางไว้บน

ตู้หรอืชั้นวางฯที่มีความสูงจากพื้นเกนิ 150 ซม. 

หรอื เกินกว่าระดับสายตาโดยเด็ดขาด  

4 3 2 1 0 

        

คะแนนที่ได้   คะแนน 

คิดเป็นเปอร์เซ็นต ์

 

(คะแนนที่ได้ ) x 100  =             

        

28 

 
 

 
 



  

 

แบบประเมนิกิจกรรม 7 ส 

ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนาร ี(ประเภทกลุ่ม/ฝ่าย) 

วันที่ตรวจ ....................................................... 

รายการ

มาตรฐาน 
หัวข้อ รายละเอียด 

ดมี
าก

 

ด ี ต้อ
งป

รับ
ปร

ุง 

ปร
ับป

รุง
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่าง
เร

่งด
่วน

 

ไม
่มีก

าร
ดำ

เน
ินก
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 หมวด ข 

สภาพแวดล้อมของ

พื้นทีส่ภาพแวด 

ล้อมของพื้นที ่

มีถังขยะอยา่งเพียงพอ และใช้งานอยา่งถูกตอ้งตาม 

สุขลักษณะ 
4 3 2 1 0 

  ไม่วางสิ่งของที่พื้น หากมีความจำเป็นตอ้ง

กำหนดผู้รับผดิชอบและกำหนดระยะเวลา

สิน้สดุอย่างชัดเจน 

4 3 2 1 0 

  ของใช้ที่เป็นส่วนรวม จะตอ้งมีผู้ดูแลรักษา และ

เมื่อใช้แล้วตอ้งนำมาเก็บเข้าที่ทุกคร้ัง 
4 3 2 1 0 

  ภายในสำนักงานตอ้งสะอาด ไม่มีคราบสกปรก 4 3 2 1 0 

  มีอุปกรณ์ดับเพลิงอยู่ในที่เหมาะสมและมีการ

ตรวจสอบอุปกรณ์อยู่เสมอ 
4 3 2 1 0 

  มีแสงสว่างเพยีงพอ และหลอดไฟฟ้า อุปกรณ์

ไฟฟ้าอื่นๆ มีการบำรุงรักษาตามวาระ 
4 3 2 1 0 

  ป้ายประกาศต่างๆ ที่จดัไว ้ตอ้งมีความชัดเจน

ไม่เลอะเลอืนและมีอุปกรณ์ครบถ้วน 
4 3 2 1 0 

  สายโทรศัพท์ สายไฟฟ้า ตอ้งอยู่ในสภาพ

เรียบร้อย ไม่ชำรุดเสียหายและพรอ้มใช้ มี

ความปลอดภัย 

4 3 2 1 0 

        

  คะแนนที่ได้   คะแนน 

  

คิดเป็นเปอร์เซ็นต ์

 

(คะแนนที่ได้ ) x 100  =               

       32

 

 

 

 
  



  

 

แบบประเมนิกิจกรรม 7 ส 

ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนาร ี(ประเภทกลุ่ม/ฝ่าย) 

วันที่ตรวจ ....................................................... 

รายการ

มาตรฐาน 
หัวข้อ รายละเอียด 

ดมี
าก

 

ด ี ต้อ
งป

รับ
ปร

ุง 

ปร
ับป

รุง
อย

่าง
เร

่งด
่วน

 

ไม
่มีก

าร
ดำ

เน
ินก

าร
 

3.มาตรฐาน

ห้องปฏิบัติการ 

โต๊ะปฏิบัติการ/

โต๊ะกลาง 

ทำความสะอาดโต๊ะปฏิบตัิการ ก่อนและหลงั

การปฏิบัติงาน 
4 3 2 1 0 

  มีอุปกรณ์ที่จำเป็นในการทำงาน โดยจัดวาง

เป็นหมวดหมู่และมีปา้ยบอกเพื่อความสะดวก

ในการใช้งาน 

4 3 2 1 0 

 เครื่องมือท่ีใช้

ร่วมกัน 

มีปา้ยชื่อ เส้น ส ีบ่งชีส้ะดวกและปลอดภยัตอ่

การหยิบและเก็บ 
4 3 2 1 0 

  มีปา้ยชื่อผู้รับผิดชอบเคร่ืองมอื 4 3 2 1 0 

  หลังใช้เคร่ืองมือทำความสะอาดและเก็บเขา้ที่

เสมอ 
4 3 2 1 0 

  มีแผนผังภาพกลุ่มเครื่องมือ ในกรณีที่มี

เครื่องมือจำนวนมาก 
4 3 2 1 0 

  มีการรักษาความสะอาด และดูแลเครื่องมอืให้

อยู่ในสภาพพรอ้มใชง้าน 
4 3 2 1 0 

        

  คะแนนที่ได้   คะแนน 

  

คิดเป็นเปอร์เซ็นต ์

 

(คะแนนที่ได้ ) x 100  =              

       

28  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

แบบประเมนิกิจกรรม 7 ส 

ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนาร ี(ประเภทกลุ่ม/ฝ่าย) 

วันที่ตรวจ ....................................................... 

รายการ

มาตรฐาน 
หัวข้อ รายละเอียด 

ดมี
าก

 

ด ี ต้อ
งป
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4.มาตรฐาน

พื้นที่ใช้งาน

ร่วมกัน 

โรงพักขยะ/ห้อง

เก็บอุปกรณ์วัสด ุ

เมื่อได้รับวสัดหุรอืวัสดุรไีซค์เคิลมาให้เก็บเข้าที่

ตามจดุที่กำหนด และจัดเก็บให้เป็นระเบียบ

โดยคำนึงถงึความปลอดภยั แยกวัสดหุรอื

อุปกรณ์เป็นหมวดหมู่ให้ชัดเจน 

4 3 2 1 0 

  แยกประเภทวัสดหุรอืวัสดุรไีซค์เคลิ และจัด

สถานที่เก็บให้เหมาะสมเตรยีมนำส่ง

มหาวิทยาลยัเพื่อดำเนนิการทำลายหรอื

จำหน่ายตอ่ตามระเบียบ 

4 3 2 1 0 

  กำหนดผู้รับผดิชอบดูแล และรักษาความเป็น

ระเบียบเรยีบรอ้ย 
4 3 2 1 0 

  การจัดวางแบบเขา้ก่อน-ออกก่อน เพื่อการ

หมุนเวียนอย่างมีประสิทธิภาพ 
4 3 2 1 0 

 ห้องประชุม 

 

กำหนดผู้รับผดิชอบห้องประชุม เพื่อความ

สะดวกในการตดิต่อขอใช้ห้อง 
4 3 2 1 0 

  จัดทำป้ายแสดงสถานะของหอ้งประชุม วา่ง 

กำลังประชุม ติดในที่ที่เหมาะสม 
4 3 2 1 0 

  โต๊ะประชุม เก้าอี ้ต้องดูแลให้เรยีบรอ้ยอยู่

เสมอ และภายในห้องไม่ควรมีสิ่งของที่ไม่

เก่ียวกับการประชุมวางเกะกะ 

4 3 2 1 0 

  ผู้รับผิดชอบจัดเตรียมกาแฟ น้ำดืม่ อาหาร

เบรกก่อนประชุมแล้ว 15 นาที 
4 3 2 1 0 

  เมื่อเลิกประชุม ใหท้ำความสะอาดหอ้งประชุมให้

เรยีบรอ้ยในครึ่งช่ัวโมง โดยเก็บถว้ยนำ้ชา กาแฟ 

แกว้น้ำ และทำความสะอาดโต๊ะประชุมและไวท์

บอรด์ให้เรยีบรอ้ย 

 

4 3 2 1 0 



  

 

แบบประเมนิกิจกรรม 7 ส 

ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนาร ี(ประเภทกลุ่ม/ฝ่าย) 

วันที่ตรวจ ....................................................... 

รายการ

มาตรฐาน 
หัวข้อ รายละเอียด 

ดมี
าก
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 มุมสุขใจ ติดป้ายชื่อและกำหนดผู้รับผิดชอบ 4 3 2 1 0 

  ทำความสะอาดและเก็บหนังสือ อุปกรณ์ต่างๆ

หลังใช้งาน โดยเก็บเข้าที่ให้เรยีบรอ้ย 
4 3 2 1 0 

 ห้องอาหาร ติดป้ายชื่อห้องในบรเิวณที่เหมาะสมกำหนด

ผู้รับผิดชอบ 
4 3 2 1 0 

  ภายในหอ้งสะอาด จัดวางสิง่ของเป็นระเบียบ 

และใช้งานได้สะดวก 
4 3 2 1 0 

  ทำความสะอาดตู้เย็นหนึ่งสัปดาหต์่อครัง้ 4 3 2 1 0 

  อุปกรณ์ภายในห้องตอ้งอยู่ในสภาพพรอ้มใช้ 4 3 2 1 0 

 มุมรับแขก ดูแลให้พนักงานทำความสะอาดโตะ๊ เกา้อี้รับแขกให้

สะอาดเสมอ 
4 3 2 1 0 

  ไม่วางสิ่งของใดบนโต๊ะรับแขก ยกเว้นแจกัน

ดอกไม้ขนาดเล็กจำนวน 1 ชุด 
4 3 2 1 0 

 ห้องน้ำและ

บริเวณหน้า

ห้องน้ำ 

ห้องนำ้ตอ้งสะอาด ปราศจากกลิ่น 4 3 2 1 0 

 หน้าหอ้งน้ำตดิป้ายแยกหอ้งนำ้ชาย และ

ห้องนำ้หญงิ 
4 3 2 1 0 

 ไฟฟา้สอ่งสวา่ง และพดัลมดดูอากาศ ตอ้งอยูใ่นสภาพ

ใช้งานได ้
4 3 2 1 0 

 กระจกห้องน้ำต้องสะอาด ปราศจากคราบ

สกปรก 
4 3 2 1 0 

 เอกสารรอ

ดำเนินการ (จัด

ส่ง,ทำลาย) 

ต้องกำหนดพืน้ที่สำหรับจัดเกบ็ให้เป็นสดัส่วน

ชัดเจน 
4 3 2 1 0 

 ต้องมีปา้ย “เอกสารรอดำเนินการ” ติดไว้อย่าง

ชัดเจน 
4 3 2 1 0 

 พืน้ที่จัดเก็บต้องไม่กดีขวางทางเดิน 

 
4 3 2 1 0 
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ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนาร ี(ประเภทกลุ่ม/ฝ่าย) 
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รายการ
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 บอร์ด

ประชาสัมพนัธ์ 

ระบุชื่อ “ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา“  4 3 2 1 0 

 ข้อมูลขา่วสารต้องทนัสมัย เป็นปัจจุบันมาก

ที่สุด 
4 3 2 1 0 

บอร์ดสะอาดและเปน็ระเบียบเรียบร้อย 4 3 2 1 0 

บอร์ด 7 ส ติดแผนผังพืน้ที่ภายในอาคารบรรณสาร 4 3 2 1 0 

 กำหนดเปา้หมายกจิกรรม 7ส และมาตรฐาน 7

ส  ของศนูย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
4 3 2 1 0 

 ติดแผนปฏิบตัิงาน 7ส ประจำปี 4 3 2 1 0 

 จัดทำภาพกจิกรรมประจำป ี 4 3 2 1 0 

 สภาพแวดล้อม

และสิ่งแวดล้อม

อาคารบรรณสาร 

สภาพแวดล้อมภายในอาคารบรรณสาร

สวยงาม บรรยากาศในที่ทำงานดดูี สบายตา 

สบายใจ สดชื่นน่าทำงานแต่ไม่ฟุ่มเฟอืยจนเกิน

จำเป็น 

4 3 2 1 0 

  สิ่งแวดล้อมใช้แนวความคดิในการประหยัด

ทรัพยากร ในการทำงาน เช่น ประหยดัไฟฟา้ 

น้ำ กระดาษ ยึดหลัก 1A3R คอื  Avoid: งด-

เลิก,  Reduce: ลด,  Reuse: ใช้ซ้ำและ 

Recycle: นำกลับมาใช้ใหม ่

4 3 2 1 0 

        

  คะแนนที่ได้   คะแนน 

  

คิดเป็นเปอร์เซ็นต ์

 

(คะแนนที่ได้ )  x 100  =              

       

132 

  

 
  



  

 

แบบประเมนิกิจกรรม 7 ส 

ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนาร ี(ประเภทกลุ่ม/ฝ่าย) 

วันที่ตรวจ ....................................................... 

รายการ

มาตรฐาน 
หัวข้อ รายละเอียด 

ดมี
าก

 

ด ี ต้อ
งป

รับ
ปร

ุง 

ปร
ับป

รุง
อย

่าง
เร

่งด
่วน

 

ไม
่มีก

าร
ดำ

เน
ินก

าร
 

5.มาตรฐาน

พื้นที่ให้บรกิาร 

หมวด ก 

สภาพแวดล้อม

ทั่วไป 

 

กำกับดูแลให้พนักงานทำความสะอาด พืน้ที่

โดยกำหนดช่วงเวลาให้พนักงานทำความ

สะอาดเข้าพื้นที่ในแต่ละวัน 

4 3 2 1 0 

ไม่วางสิ่งของที่พื้นทางเดิน 4 3 2 1 0 

มีถังขยะเพยีงพอและถูกสุขลกัษณะ 4 3 2 1 0 

แสงสวา่งเพียงพอกับการใช้งาน 4 3 2 1 0 

มีปา้ยบอกทางหรอืแผนผังติดตั้งในที่เหมาะสม 4 3 2 1 0 

ติดป้ายประกาศในที่ที่กำหนด และใช้วัสดตุิดที่

เหมาะสมกับพื้นผิวของป้าย 
4 3 2 1 0 

ตัวอาคารตอ้งอยู่ในสภาพใช้งาน ไม่มีคราบ

สกปรก ชำรุด หากพบให้รีบดำเนินการแจง้

ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป 

4 3 2 1 0 

หมวด  ข                           

พืน้ที่ให้บริการ 

บรเิวณโถงช้ัน 1 

อาคารบรรณสาร 1 

กำหนดผู้รับผดิชอบ 4 3 2 1 0 

ดูแลให้พนักงานทำความสะอาดบรเิวณพื้นที่ 

เก้าอี ้ให้สะอาดเรียบรอ้ยอยู่เสมอ 
4 3 2 1 0 

มีถังขยะเพยีงพอและมีฝาปิดให้เรยีบรอ้ย 4 3 2 1 0 

แยกประเภทขยะ แบ่งเป็น ขยะเปียก ขยะ

หมุนเวียน ขยะแหง้ โดยกำหนดประเภทถังให้

ชัดเจน 

4 3 2 1 0 

 ระบบรักษาความ

ปลอดภัย 

บรเิวณห้องทำงานทีห่้ามบุคคลภายนอกเข้า

ต้องมีปา้ยระบ ุ“ห้ามเขา้ก่อนได้รับอนุญาต” 
4 3 2 1 0 

ตู้เก็บของส่วนตัว ต้องมีปา้ยแสดงรายละเอยีด

การใช้งานและชื่อผู้รับผดิชอบในการดูแล 

ติดตัง้ในตำแหน่งที่เหน็ได้ชัดเจน 

 

 

4 3 2 1 0 



  

 

แบบประเมนิกิจกรรม 7 ส 

ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนาร ี(ประเภทกลุ่ม/ฝ่าย) 

วันที่ตรวจ ....................................................... 

รายการ

มาตรฐาน 
หัวข้อ รายละเอียด 

ดมี
าก

 

ด ี ต้อ
งป

รับ
ปร

ุง 

ปร
ับป

รุง
อย

่าง
เร

่งด
่วน

 

ไม
่มีก

าร
ดำ

เน
ินก

าร
 

ระบบป้องกัน

อัคคีภัย 

กำหนดผู้รับผดิชอบ 4 3 2 1 0 

มีการตรวจเช็คระบบดับเพลิงของอาคารทุก 1 

ปี และประสานงานกับส่วนอาคารสถานที่เพื่อ

ทำการทดสอบ/หรอืคณะทำงานฉุกเฉิน ศบส. 

4 3 2 1 0 

มีปา้ยสัญลักษณ์ทางหนีไฟในอาคาร โดยติดตั้ง

ในตำแหน่งทีม่องเห็นได้ชัดเจน 
4 3 2 1 0 

บรเิวณประตูหนีไฟ ไมม่ีสิง่กดีขวาง และ

สามารถใช้งานได้ตามปกต ิ
4 3 2 1 0 

        

  คะแนนที่ได้   คะแนน 

  

คิดเป็นเปอร์เซ็นต ์

 

(คะแนนที่ได้ ) x 100  =              

        

68  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


