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 ตามที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ได้มีนโยบายกิจกรรม 5ส เพ่ือใช้พัฒนาคุณภาพบุคลากร 
ระบบงาน และสภาพแวดล้อมในการท างานมาอย่างต่อเนื่อง เป็นระยะเวลาที่ยาวนาน ดังนั้น เพ่ือเป็นการ
ยกระดับมาตรฐานขององค์กร และตอบสนองนโยบายด้านการประหยัดทรัพยากร จึงน ากิจกรรม 7ส มาใช้เป็น
พ้ืนฐานในการพัฒนาคุณภาพภายในในองค์กร ซึ่งประกอบด้วย สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ สร้างนิสัย 
สวยงาม และสิ่งแวดล้อม 
 คู่มือการด าเนินงานกิจกรรม 7ส เล่มนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางมาตรฐานให้บุคลากรและหน่วยงาน
ภายในวิทยาเขตสุรินทร์ สามารถด าเนินงานกิจกรรม 7ส เป็นไปในทิศทางเดียวกัน ตั้งแต่การจัดท าแผนการ
ด าเนินงานกิจกรรม 7ส มาตรฐาน 7ส การตรวจประเมินกิจกรรม 7ส ตลอดจนแบบรายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง  
อีกทั้ง เพ่ือให้เป็นแนวทางในการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ และพัฒนากิจกรรม 7ส ให้มีประสิทธิภาพตาม
เป้าประสงค์ของมหาวิทยาลัยฯ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการด าเนินงานกิจกรรม 7ส เล่มนี้ จะเป็นคู่มือที่ส่งเสริม
ให้หน่วยงานภายใต้สังกัดวิทยาเขตสุรินทร์ สามารถด าเนินการกิจกรรม 7ส ได้อย่างมีประสิทธิผล และน าไปสู่การ
พัฒนาคุณภาพองค์กรที่เข้มแข็งอย่างต่อเนื่อง 
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ส่วนที่ 1  
ข้อมูลทั่วไป 

 
1.1  บทน ำ 
 โดยที่มาตรา 36 แห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 บัญญัติให้สถานศึกษาของรัฐที่จัด
การศึกษาระดับอุดมศึกษาเป็นนิติบุคคล เพ่ือให้สามารถด าเนินกิจการได้โดยอิสระ สามารถพัฒนาระบบบริหารและ
การจัดการที่เป็นของตนเอง มีความคล่องตัว มีเสรีภาพทางวิชาการและอยู่ภายใต้การก ากับของสภาสถานศึกษา 
ดังนั้นสมควรจัดตั้งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน จ านวน 9 แห่ง ขึ้นแทนสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ได้รับการสถาปนาเป็นสถาบันอุดมศึกษาของรัฐด้านวิชาชีพและ
เทคโนโลยีตาม พ.ร.บ. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน เมื่อวันที่ 8 มกราคม พ.ศ.2548 มีวัตถุประสงค์ให้
การศึกษาส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูงที่มุ่งเน้นการปฏิบัติ ท าการวิจัย ผลิตครูวิชาชีพ ให้บริการทางวิชาการ ใน
ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ได้มีนโยบายกิจกรรม 5ส เพ่ือใช้พัฒนาคุณภาพบุคลากร ระบบงาน 
และสภาพแวดล้อมในการท างานมาอย่างต่อเนื่อง ดังนั้น เพ่ือเป็นการยกระดับมาตรฐานขององค์กร และตอบสนอง
นโยบายด้านการประหยัดทรัพยากร จึงน ากิจกรรม 7ส มาใช้เป็นพ้ืนฐานในการพัฒนาคุณภาพภายในองค์กร ซึ่ง
ประกอบด้วย สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ สร้างนิสัย สวยงาม และสิ่งแวดล้อม ดังนี้ 
 1.  ผู้บริหารทุกระดับต้องให้การสนับสนุน ส่งเสริม ก ากับและดูแลให้การด าเนินงานกิจกรรม 7ส บรรลุตาม
แผนการด าเนินงาน และเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 
 2.  ผู้บริหารต้องปลูกฝังทัศนคติที่ดี และปลูกจิตส านึกในความมีระเบียบวินัยของบุคลากรทุกระดับ 
 3.  ผู้บริหารต้องส่งเสริมและสนับสนุน ให้บุคลากรมีความรู้ความเข้าใจในการด าเนินกิจกรรม 7ส โดยถือว่า
เป็นหน้าที่และความรับผิดชอบของทุกคน และถือเป็นงานประจ าที่จะต้องปฏิบัติอย่างต่อเนื่องและปรับปรุงให้ดี
ยิ่งขึ้น 
 4.  บุคลากรต้องมีส่วนร่วมในการด าเนินงานและการท างานเป็นทีมที่มีประสิทธิภาพ มีระเบียบ รักความ
สะอาด และสร้างความสามัคคี 
 5.  เพื่อน ากิจกรรม 7ส มาเป็นแนวทางในการบริหารจัดการทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพ 
 6.  บุคลากรปฏิบัติงานด้วยความภาคภูมิใจ ภายใต้บรรยากาศการท างานที่ดีและสภาพแวดล้อมที่ถูก
สุขลักษณะ 
 7.  ทุกหน่วยงานต้องดูแลรับผิดชอบพ้ืนที่ทั้งภายในอาคาร และสภาพแวดล้อมโดยรอบของหน่วยงาน ให้
สะอาด และสวยงาม 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสุรินทร์  โดยคณะผู้บริหารได้เล็งเห็นความส าคัญและน า
นโยบายกิจกรรม 7ส มาใช้เป็นหลักการพ้ืนฐาน เพ่ือให้หน่วยงานพัฒนาสภาพแวดล้อมการท างานให้มีความเป็น
ระเบียบเรียบร้อย สะอาด ปลอดภัย และมีความสวยงาม พ้ืนที่ในการด าเนินงาน ประกอบด้วย 3 หน่วยงาน ได้แก่  
 1) คณะเกษตรศาสตร์และเทคโนโลยี  
 2) คณะเทคโนโลยีการจัดการ 
 3) ส านักงานวิทยาเขตสุรินทร์ 
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1.2  ประวัติของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลอีสำน วิทยำเขตสุรินทร์  
 
 
 
 
 
 
 
 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสุรินทร์ ตั้งอยู่ระหว่างกิโลเมตรที่ 2/400-3/200 ด้านทิศ
ตะวันออกของ ถนน สายสุรินทร์  - ช่องจอม ในเขตพ้ืนที่ต าบลนอกเมือง อ าเภอเมือง จังหวัดสุรินทร์ 
     มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสุรินทร์ เดิมตั้งตั้งขึ้นตามนโยบายของเสนาบดีกระทรวง
ธรรมการในสมัยนั้น คือ เจ้าพระยาธรรมศักดิ์มนตรี ที่ได้ก าหนดให้มณฑล และจังหวัดจัดตั้งโรงเรียนประถมกสิกรรม
ขึ้น เพื่อเปิดสอนวิชาชีพทางเกษตร พระยาสุริยราชวราภัย ( ธานี วิเศษโกสินทร์ ) ข้าหลวงประจ าจังหวัดสุรินทร์และ
ขุนพิสุทธิวรวาท ธรรมการจังหวัดสุรินทร์จึงได้ก าหนดให้มีการจัดตั้งขึ้นเมื่อ พ.ศ. 2470 ที่บริเวณทุ่งนาด้านทิศ
ตะวันออกของก าแพงเมืองชั้นนอกของเมืองสุรินทร์ที่เรียกว่า ทุ่งยาง (เวียลเวง) ซึ่งปัจจุบันเป็นที่ตั้งของโรงเรียนสุรวิ
ทยาคาร โรงเรียนสิรินธร โรงเรียนอนุบาลสุรินทร์ โรงเรียนเมืองสุรินทร์ วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุรินทร์ วิทยาลัยเทคนิค
สุรินทร์ และโรงพยาบาลสุรินทร์ รวมพ้ืนที่ประมาณ 300 ไร่ ชื่อ"โรงเรียนศรีสุรินทร์กสิกรรม" เป็นโรงเรียนประเภท
ประถมวิสามัญกสิกรรม สังกัดกรมวิสามัญ เปิดสอนทั้งระดับประถมสามัญ คืออยู่ในเกณฑ์บังคับเรียน (ประถม 1- 3 
) และประถมวิสามัญ (4-6) รวมเรียกว่าประถมบริบูรณ์ โดยมีครูประจ าการ และครูใหญ่คนแรก เมื่อเดือน กรกฏาคม 
พ.ศ. 2472 ชื่อ นายมั่น เพชรศรีสม และได้เปิดรับนักเรียน เมื่อวันที่ 13 มิถุนายน พ.ศ. 2473 
   วันที่ 1 พฤษภาคม พ.ศ. 2481 ได้แยกนักเรียนชั้นประถมวิสามัญกสิกรรมมาอยู่ที่บริเวณริมฝั่งห้วน
เสนง ฝั่งขวา ด้านทิศตะวันตกของถนนสายสุรินทร์ - ช่องจอม และได้โอนมาสังกัดกรมอาชีวศึกษา เปลี่ยนชื่อเป็น"
โรงเรียนเกษตรกรรมสุรินทร์" มีครูใหญ่คนแรกชื่อ นายธรรมนูญ สิงคเสลิต 
   พ.ศ. 2483 เกิดกรณีข้อพิพาทกับอินโดจีน ฝรั่งเศส กระทรวงกลาโหมต้องการที่ดินบริเวณท่ีตั้งโรงเรียน
เป็นที่ตั้งค่ายทหาร จึงตกลงขอต่อกระทรวงศึกษาธิการ ให้ย้ายโรงเรียนมาอยู่ฝั่งทิศตะวันออกของถนน คือ ที่ตั้ง
ปัจจุบัน ในปีเดียวกันนั่นเองได้เริ่มบุกเบิกพ้ืนที่เป็นเวลา 2 ปี ได้พ้ืนที่ทั้งหมด 1,500 ไร่ 
   พ.ศ. 2485 ได้ย้ายโรงเรียนมาอยู่ที่ตั้งปัจจุบัน เริ่มต้นด้วยการมีครู 4 คน นักเรียน 30 คน และคนงาน 
2 คน 
   พ.ศ. 2498 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช เสด็จพระราชด าเนินเยี่ยมโรงเรียน
เกษตรกรรมสุรินทร์ โรงเรียน โรงเรียนใช้บริเวณล าโกดกงเป็นสถานที่รับเสด็จ ซึ่งอยู่ทางด้านทิศใต้ของโรงเรียน โดย
จัดสร้างศาลาที่ประทับแบบจตุรมุขทรงโปร่งทั้ง 4 ด้าน และตกแต่งบริเวณโดยรอบให้สวยงามด้วยพันธุ์ไม้ต่าง ๆ ซึ่ง
ต่อมาขนานนามสถานที่แห่งนี้ว่า "เกำะเสด็จประพำส" 
   พ.ศ. 2508 ได้รับการยกฐานะเป็นวิทยาลัยเกษตรกรรม จนกระทั่งปี พ.ศ. 2518 วิทยาลัยเกษตรกรรม
สุรินทร์ รวมทั้งกลุ่มวิทยาลัยเกษตรกรรมและวิทยาลัยอ่ืน ๆ หลายแห่งในสังกัดกรมอาชีวศึกษาได้รวมเข้าเป็น
วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา สังกัดกรมวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ และได้
เปลี่ยนชื่อเป็น "วิทยำลัยเทคโนโลยีและอำชีวศึกษำ วิทยำเขตเกษตรสุรินทร์" 
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   พ.ศ. 2531 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ได้มีพระมหากรุณาธิคุณโปรดเกล้าโปรด
กระหม่อม พระราชทานนามใหม่เป็น" สถำบันเทคโนโลยีรำชมงคล " และวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา 
วิทยาเขตเกษตรสุรินทร์ก็ได้เปลี่ยนชื่อเป็น " สถำบันเทคโนโลยีรำชมงคล วิทยำเขตสุรินทร์ " ตั้งแต่บัดนั้น 
   พ.ศ. 2548 ได้ยกฐานะเป็น "มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลอีสำน วิทยำเขตสุรินทร์"  ตาม
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 18 มกราคม พ.ศ. 2548 
   ปัจจุบันเปิดสอน 2 คณะ ได้แก่ 1.คณะเกษตรศาสตร์และเทคโนโลยี 2.คณะเทคโนโลยีการจัดการ 
 

1.2.1  คณะเกษตรศำสตร์และเทคโนโลยี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คณะเกษตรศาสตร์และเทคโนโลยีเกิดขึ้นจากกฎกระทรวง จัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลอีสานกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2549 โดยอาศัยอ านาจตามความในมาตรา 6 และ มาตรา 9 วรรคหนึ่ง
แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 รัฐมนตรีกระทรวงศึกษาธิการออกกฎกระทรวงไว้ 
ณ วันที่ 14 พฤศจิกายน  พ.ศ. 2549 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 27 พฤศจิกายน พ.ศ. 2549 และเมื่อ 
พ.ศ. 2550 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน พ.ศ. 
2550 ประกาศ ณ วันที่ 24 เมษายน 2550 ให้แบ่งส่วนราชการในคณะเป็นส านักงานคณบดี 

คณะเกษตรศาสตร์และเทคโนโลยีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสุรินทร์ พัฒนามาจาก
โรงเรียนประถมกสิกรรม ที่เปิดสอนวิชาชีพทางการเกษตร ตั้งขึ้นเมื่อปี พ.ศ. 2470ชื่อ  โรงเรียนศรีสุรินทร์กสิกรรม 
เป็นโรงเรียนประเภทวิสามัญกสิกรรม สังกัดกรมวิสามัญ เปิดสอนที่ระดับประถมสามัญคืออยู่ในเกณฑ์บังคับเรียน 
(ประถม 1-3) และประถมวิสามัญ (4-6) รวมเรียกว่าประถมบริบูรณ์ เปิดรับนักเรียนเมื่อวันที่ 13 มิถุนายน พ.ศ.  
2473 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน เกิดขึ้นตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี ราชมงคล พ.ศ. 
2548  เหตุผลโดยที่มาตรา 36 แห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 บัญญัติให้สถานศึกษาของรัฐที่จัด
การศึกษาระดับปริญญาเป็นนิติบุคคล เพ่ือให้สถานศึกษาของรัฐด าเนินกิจการได้โดยอิสระสามารถพัฒนาระบบ
บริหารและการจัดการที่เป็นของตนเอง มีความคล่องตัว มีเสรีภาพทางวิชาการและอยู่ภายใต้การก ากับดูแลของสภา
สถานศึกษาดังนั้น  สมควรจัดตั้งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล จ านวน 9 แห่ง ขึ้นแทนสถาบันเทคโนโลยีราช
มงคล มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสานเป็นหนึ่งในจ านวนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี ราชมงคลทั้ง  9 แห่ง เป็น
สถาบันอุดมศึกษาของรัฐด้านวิชาชีพและเทคโนโลยีที่มีวัตถุประสงค์ให้การศึกษา ส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูงที่
มุ่งเน้นการปฏิบัติ ท าการสอน ท าการวิจัย ผลิตครูวิชาชีพให้บริการทางวิชาการในด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี
และทะนุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม  โดยให้ผู้ส าเร็จการอาชีวศึกษามีโอกาสในการศึกษาต่อด้านวิชาชีพเฉพาะทาง
ระดับปริญญา 
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1.2.2  คณะเทคโนโลยีกำรจัดกำร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะเทคโนโลยีการจัดการ  (Faculty of Management Technology) มหาวิทยาลั ย เทคโนโลยี 
ราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสุรินทร์ ตั้ งอยู่ระหว่างกิโลเมตรที่  2 /400-3/200 ด้านทิศตะวันออกของถนน 
สายสุรินทร์ - ช่องจอม ในเขตพ้ืนที่ต าบลนอกเมือง อ าเภอเมืองจังหวัดสุรินทร์คณะเทคโนโลยีการจัดการ 
เกิดจากการรวบรวมคณะวิชาเศรษฐศาสตร์และบริหารธุรกิจ  คณะวิชาศึกษาทั่วไป และภาควิชาเกษตรศึกษาเข้า
ด้วยกัน  ตามกฎกระทรวง จัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 
2549 ให้ไว้ ณ วันที่ 14 พ.ย. 2549 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 6 และมาตรา 9 วรรคหนึ่งแห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน พ.ศ. 2549 รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการออกกฎกระทรวงไว้โดย
จัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน กระทรวงศึกษาธิการประกอบด้วย 20 หน่วยงาน คือ 1 
สถาบัน 7 ส านัก 12 คณะ โดยมีล าดับการเปิดสาขาดังนี้   

ปี พ.ศ. 2533 เปิดสอนระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) การจัดการธุรกิจเกษตร 
ปีพ.ศ. 2534 เปิดสอนระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) คอมพิวเตอร์ธุรกิจ 
ปี พ.ศ. 2536 เปิดสอนระดับปริญญาตรีสาขาการบริหารธุรกิจเกษตร 
 
ปีพ.ศ. 2540 เปิดสอนระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ(ปวช.)การบัญชี ระดับประกาศนียบัตร 
                     วิชาชีพชั้นสงู (ปวส.) สาขาการจัดการ 
ปี พ.ศ. 2544 เปิดสอนระดับปริญญาตรี สาขาการจัดการ (หลักสูตรต่อเนื่อง) 
ปี พ.ศ. 2545 เปิดสอนระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ภาคสมทบ สาขาการจัดการ, การ

บัญชี (ปวช.) และสาขาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ สาขาภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสารสากล 
(หลักสูตร 4 ปี) 

ปี พ.ศ. 2546 เปิดสอนระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสู ง  (ปวส.) สาขาบัญชี  (รับผู้ จบ ม. 6 ) 
ภาคสมทบ 

ปี พ.ศ. 2547 เปิดสอนระดับปริญญาตรี หลักสูตร 4 ปี วิชาเอกการจัดการ –การจัดการทั่วไปวิชาเอกการ
ท่องเที่ยว และหลักสูตร 2 ปีเทียบโอนรายวิชาวิชาเอกระบบสารสนเทศ  

ปี พ.ศ. 2548 เปิดสอนระดับปริญญาตรี หลักสูตร 4 ปีวิชาเอกการบัญชี 
ปี พ.ศ. 2550 เปิดสอนระดับปริญญาตรี หลักสูตร 4 ปีหลักสูตรการจัดการวิสาหกิจขนาดกลางและขนาด

ย่อม และหลักสูตรการตลาด 4 ปี 
ปี พ.ศ. 2553 เปิดสอนระดับปริญญาตรี หลักสูตรเทียบโอนสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชาระบบ

สารสนเทศ  สาขาวิชาการตลาด 
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ปัจจุบันคณะเทคโนโลยีการจัดการ จัดการเรียนการสอน 2 ระดับ ได้แก่ ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง
และระดับปริญญาตรี  8 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาการจัดการ สาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชาการตลาด สาขาวิชา
ระบบสารสนเทศ สาขาวิชาภาษาศาสตร์ สาขาวิชามนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  สาขาวิชาศึกษาศาสตร์ และ
สาขาวิชาการท่องเที่ยวและการโรงแรม  

 
 

1.2.3  ส ำนักงำนวิทยำเขตสุรินทร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานวิทยาเขตสุรินทร์เกิดขึ้นตามกฎกระทรวงจัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
อีสาน กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2549 ให้ไว้ ณ วันที่ 14 พฤศจิกายน พ.ศ. 2549 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 
6 และมาตรา 9 วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล  พ.ศ.2548 รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวง ศึกษาธิการออกกฎกระทรวงไว้ โดยให้จัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 
กระทรวงศึกษาธิการ ประกอบด้วย 20 หน่วยงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน คือ 1 สถาบัน 7 
ส านัก และ 12 คณะ ต่อมาปี พ.ศ. 2550 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง การแบ่งส่วนราชการใน
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน พ.ศ. 2550 ประกาศ ณ วันที่ 24 เมษายน พ.ศ. 2550 อาศัยอ านาจตาม
ความในมาตรา 6 และมาตรา 9 วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล  พ.ศ.2548 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการออกประกาศไว้ ดังข้อ 3 คือให้แบ่งส่วนราชการในส านักงานวิทยาเขตสุรินทร์
เป็นส านักงานผู้อ านวยการ  

และในปี พ.ศ. 2550 ได้ออกประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน เรื่องการบริหารและการแบ่ง
ส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสานเพ่ือให้การก าหนดโครงสร้างและรหัสหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ตามประกาศกฎกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการจัดตั้งส่วนราชการใน
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน พ.ศ. 2550 ลงวันที่ 14 พฤศจิกายน 2550 และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  พ.ศ. 2550 ลงวันที่ 24 เมษายน 2550 
ประกอบด้วยมติสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ในการประชุมครั้งที่ 8/2550 เมื่อวันที่ 26 มิถุนายน 
2550 จึงมีมติเห็นชอบให้ในการก าหนดโครงสร้างและรหัสหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 
ข้อ 2 คือ ให้แบ่งส่วนราชการใน ส านักงานวิทยาเขตสุรินทร์ จังหวัดสุรินทร์ ออกเป็นส านักงานผู้อ านวยการ ซึ่งมี
หน่วยงานในสังกัดจ านวน 6 หน่วยงาน คือ กองบริหารแผนและการคลัง กองบริหารงานบุคคล กองพัฒนานักศึกษา
กองวิจัยและพัฒนากองวิทยบริการและ เทคโนโลยีสารสนเทศ และกองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  

ปี พ.ศ. 2553 ตามค าสั่งสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ที่ 002/2553 เรื่อง ยกเลิกหน่วยงาน
ระดับกองในวิทยาเขต มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  สั่ง ณ วันที่ 28 มกราคม พ.ศ . 2553 ด้วย
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน เห็นสมควรปรังปรุงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการในวิทยาเขต  สังกัด
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  ให้สอดคล้องกับข้อกฎหมาย อาศัยอ านาจตามมติการประชุมสภา
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ครั้งที ่1/2553 ลงวันที่ 28 มกราคม 2553 จึงมีมติเห็นควรยกเลิกหน่วยงาน
ระดับกองในวิทยาเขต สังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี ราชมงคลอีสาน  

ปี พ.ศ. 2553 ได้ออกประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  เรื่องการจัดตั้งและปรับปรุง
โครงสร้างของหน่วยงานภายในส านักงานวิทยาเขต พ.ศ. 2553 ประกาศ ณ วันที่ 1 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2553 โดยที่
เป็นการ สมควรจัดตั้งและปรับปรุงโครงสร้างของหน่วยงานภายในส านักงานวิทยาเขต ให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์
และภารกิจ ของมหาวิทยาลัย อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 9 วรรคท้าย  

ประกอบด้วยมาตรา17(6) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 ประกอบมติ
การ ประชุมสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ครั้งที่ 1/2553 เมื่อวันที่ 28 มกราคม พ.ศ.2553 จึงให้ออก
ประกาศ ข้อ 4 ให้จัดตั้งหน่วยงานภายในส านักงานวิทยาเขตสุรินทร์ ดังนี้ 

1. งานบริหารแผนและการคลัง วิทยาเขตสุรินทร์  
2. งานบริหารงานบุคคล วิทยาเขตสุรินทร์  
3. งานพัฒนานักศึกษา วิทยาเขตสุรินทร์  
4. งานวิจัยและพัฒนา วิทยาเขตสุรินทร์  
5. งานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ วิทยาเขตสุรินทร์  
6. งานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน วิทยาเขตสุรินทร์  
7. ศูนย์วิจัยและพัฒนาไหมราชมงคลอีสาน  

และในปี พ.ศ. 2557 สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน มีนโยบายให้มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลอีสาน ด าเนินการปรับปรุงโครงสร้างหน่วยงานและโครงสร้างการบริหารงานให้สอดคล้องกับกฎหมาย ซึ่งใน
การประชุมสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ครั้งที่ 8/2557 เมื่อวันที่ 16 สิงหาคม 2557 ได้มีมติเห็นชอบ
ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน เรื่อง การแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
อีสาน ณ วันที่ 1 กันยายน 2557 ข้อ 6. ให้แบ่งส่วนราชการในส านักงานผู้อ านวยการวิทยาเขตของแต่ละวิทยาเขต
ในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ดังนี้ 

1)  งานบริหารทรัพยากร 
2)  งานบริการการศึกษา 
3)  ศูนย์วิจัยและพัฒนาไหมราชมงคลอีสาน (วิทยาเขตสุรินทร์) 
และประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสุรินทร์ เรื่อง การแบ่งแผนกงานภายในงาน 

สังกัดส านักงานผู้อ านวยการวิทยาเขตสุรินทร์ ณ วันที่ 19 พฤศจิกายน 2557  ดังนี้  
ข้อ 3  ให้แบ่งส่วนแผนกงานภายในงานบริหารทรัพยากร ส านักงานผู้อ านวยการวิทยาเขตสุรินทร์ เป็น 12 

แผนกงาน ดังนี้ 
1)  แผนกงานสารบรรณกลางวิทยาเขตสุรินทร์ 
2)  แผนกงานบริหารงานทั่วไป 
3)  แผนกงานนโยบายและแผน 
4)  แผนกงานคลังและพัสดุ 
5)  แผนกงานบริหารบุคคลและนิติการ 
6)  แผนกงานบริหารสินทรัพย์และจัดหารายได้ 
7)  แผนกงานยานพาหนะ 
8)  แผนกงานรักษาความปลอดภัย 
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9)  แผนกงานอาคารสถานที่ 
10) แผนกงานเอกสารการพิมพ์ 
11) แผนกงานอนุรักษ์พลังงาน 
12) แผนกงานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ 

ข้อ 4  ให้แบ่งแผนกงานภายในงานบริการการศึกษา ส านักงานผู้อ านวยการวิทยาเขตสุรินทร์ เป็น 7 แผนก
งาน ดังนี้ 

1)  แผนกงานบริหารงานทั่วไป 
2)  แผนกงานพัฒนานักศึกษา 
3)  แผนกงานวิจัยและพัฒนา 
4)  แผนกงานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
5)  แผนกงานประกันคุณภาพการศึกษา 
6)  แผนกงานวิทยบริการ 
7)  แผนกงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ส านักงานวิทยาเขตสุรินทร์ เป็นหน่วยงานในสังกัดของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขต
สุรินทร์ มีวัตถุประสงค์ให้การสนับสนุนศึกษาส่งเสริมวิชาการ และสอดคล้องกับภารกิจหลัก 4 ประการ คือ การผลิต
บัณฑิต การวิจัย การให้บริการทางวิชาการแก่สังคม และการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เพ่ือให้ผู้ส าเร็จการศึกษาจบ
การศึกษาอย่างมีคุณภาพ และคุณธรรม มีความส าคัญอย่างยิ่งต่อการพัฒนาประเทศและหน่วยงานทั้งระยะสั้นและ
ระยะยาว จากความส าคัญดังกล่าว ก่อให้เกิดความภาคภูมิใจของการส านักงานวิทยาเขตสุรินทร์  มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสุรินทร ์ 

 
1.3  ปณิธำน วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้ำประสงค์ นโยบำย ประเด็นยุทธศำสตร์ อัตลักษณ์ และนโยบำย 
 1.3.1  ปณิธำน (Determination) 
  สร้ำงคนสู่งำน เชี่ยวชำญเทคโนโลยี 
  

 1.3.2 วิสัยทัศน์ (Vision) 
 วิทยาเขตสุรินทร์ เป็นผู้น าจัดการศึกษาและบริการเป็นเลิศด้านเกษตรอินทรีย์และอุตสาหกรรม

บริการผลิตก าลังคนที่มีคุณธรรม น าความรู้สู่สังคม 
 

1.3.3 พันธกิจ (Mission) 
1)   จัดการศึกษาระดับอุดมศึกษาบนพ้ืนฐานด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีที่มีคุณภาพตาม

มาตรฐาน สอดคล้องกับความต้องการของผู้รับบริการ 
2)   สร้างงานวิจัย สิ่งประดิษฐ์และนวัตกรรม บนพื้นฐานของวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสู่การผลิต 

การบริการ และสร้างมูลค่าเพ่ิมให้ประเทศ 
3)    มุง่บริการวิชาการและถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่สังคม 
4)    ท านุบ ารุงศาสนา อนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรม และรักษาสิ่งแวดล้อม 
5)    บริหารจัดการด้วยระบบธรรมาภิบาล เพ่ือเพ่ิมศักยภาพการท างานขององค์กร 
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 1.3.4 เป้ำประสงค์ (Goals) 
1)   เป็นแหล่งการศึกษาด้านวิชาชีพทางเทคโนโลยีเชิงบูรณาการ ที่มีความเข้มแข็งด้านวิชาการ 

เป็นที่พ่ึงของประชาชนในทุกพ้ืนที่ ให้สามารถเรียนรู้ได้ตลอดชีวิต และสามารถแข่งขันได้ 
2)   ผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติวิชาชีพที่มีความสามารถในการใช้เทคโนโลยี มีคุณธรรม และปฏิบัติงาน

ได้อย่างมืออาชีพ 
3)   ผู้รับบริการมีความมั่นใจในการบริหารจัดการที่มีคุณภาพ ซื่อสัตย์ สุจริต โปร่งใส และ

ตรวจสอบ 
 

 1.3.5 นโยบำย (Policy) 
  R I D I N G Q A 
  1)   สร้างความพร้อมต่อการเปลี่ยนแปลง (Relevance) 
  2)   สร้างความผูกพันธ์ (รัก เชื่อมั่น ศรัทธา) ต่อองค์กร (Involvement) 
  3)   สร้างความมุ่งมั่น ทุ่มเท เสียสละให้กับองค์กร (Dedication) 
  4)   สร้างจิตส านึกในการเป็นผู้ประกอบการ (Income Oriented) 
  5)   ส่งเสริม สนับสนุน การสร้างเครือข่ายความร่วมมือ (Networking) 
  6)   จัดระบบบริหารจัดการโดยใช้หลักธรรมาภิบาล (Good Goverenance) 
  7)   พัฒนาคุณภาพทุกด้าน (Quality) 
  8)   ยึดมั่นในการพัฒนาภาวะผู้น าทุกระดับ (Accumulated Leadership) 
  

 1.3.6   ประเด็นยุทธศำสตร์ 
1)   ศูนย์กลางการศึกษาและความรู้ (Hub) ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีที่มุ่งเน้นระบบ

สารสนเทศ วัสดุและพลังงาน ที่มีความเข้มเข็ง เพ่ือส่งเสริมงานวิจัยและบริการวิชาการ 
2)   สร้างคนดี คนเก่ง ที่มีทักษะปฏิบัติงานในการท างาน ท าให้เป็นทุนมนุษย์ (Human capital) 

ของประเทศ 
3)   สร้างระบบบริหารจัดการโดยใช้หลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ที่มีศักยภาพสูง 
 

1.3.7 นโยบำยคุณภำพ 
“มุ่งม่ันจัดกำรศึกษำวิชำชีพและเทคโนโลยีที่มีคุณภำพ 

เพื่อตอบสนองควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำร 
ด้วยกำรพัฒนำอย่ำงต่อเนื่อง” 

 
 

 
 
 
 
 
 
 



  

คู่มือการด าเนินงานกิจกรรม 7ส 
 

 
9 

 
ส่วนที่ 2  

กำรด ำเนินงำนกิจกรรม 7ส 
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คณะกรรมกำรบริหำรงำนกิจกรรม 7ส 
 

1.    คณะกรรมการอ านวยการ หมายถึง ผู้บริหารระดับสูงของหน่วยงาน 
 มีหน้าที่  ก าหนดนโยบายกิจกรรม 7ส วางแผนการด าเนินงานกิจกรรม 7ส เป็นที่ปรึกษา ให้ค าแนะน า    

ติดตามความก้าวหน้า ส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานกิจกรรม 7ส 
2. คณะกรรมการด าเนินงาน หมายถึง ผู้บริหารของหน่วยงาน 

มีหน้าที่  ถ่ายทอดนโยบายกิจกรรม 7ส ลงสู่การปฏิบัติ ส่งเสริม สนับสนุนและก ากับการด าเนินงานกิจกรรม 7
ส พร้อมทั้งด าเนินการปรับปรุงและพัฒนาผลการด าเนินงานอย่างต่อเนื่องให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และบรรลุเป้าหมาย 

 2.1  ฝ่ายประสานงานกิจกรรม 7ส หมายถึง บุคลากรภายในหน่วยงานอย่างน้อย 1 คน 
มีหน้าที่  ประสานงานเกี่ยวกับงานกิจกรรม 7ส กับหน่วยงานภายในหรือหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

พร้อมทั้งประสานงานและอ านวยความสะดวกให้กับผู้ตรวจประเมินกิจกรรม 7ส 
2.2  ฝ่ายปฏิบัติงานประจ าพ้ืนที่ (ผู้รับผิดชอบประจ าพ้ืนที่) หมายถึง บุคลากรภายในหน่วยงาน ซึ่งต้องมี

จ านวนอย่างน้อยเท่ากับจ านวนพื้นที่ หรือ หน่วยงานภายใน 
มีหน้าที่   ท ากิจกรรม 7ส  ในแต่ละพ้ืนที่ตามมาตรฐาน 7ส ที่มหาวิทยาลัยฯก าหนด โดยเริ่มจาก 

สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ สร้างนิสัย สวยงาม และสิ่งแวดล้อม ตลอดจนสรุปผล
การด าเนินงานและรายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บริหารหน่วยงาน 

2.3  ฝ่ายประชาสัมพันธ์ หมายถึง บุคลากรภายในหน่วยงานอย่างน้อย 1 คน 
มีหน้าที่   ประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรภายในหน่วยงาน เห็นความส าคัญของการด าเนินงานกิจกรรม 7

ส เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานกิจกรรม 7ส เช่น แผนการด าเนินงาน
กิจกรรม 7ส ก าหนดการตรวจประเมินกิจกรรม 7ส กิจกรรมต่างๆ เป็นต้น พร้อมทั้ง
ถ่ายภาพพ้ืนที่ของหน่วยงานก่อนและหลังท ากิจกรรม 7ส 

3. คณะกรรมการตรวจประเมินกิจกรรม 7ส หมายถึง ผู้ผ่านการอบรมผู้ตรวจประเมินกิจกรรม 7ส และมีชื่ออยู่ใน
ฐานข้อมูลผู้ตรวจประเมินกิจกรรม 7ส 

มีหน้าที่   ตรวจประเมินกิจกรรม 7ส ตามมาตรฐาน 7ส ของมหาวิทยาลัยฯ ครบทุกพ้ืนที่ของ
หน่วยงานที่รับผิดชอบ จัดท ารายงานผลการตรวจประเมินกิจกรรม 7ส ตามแบบฟอร์มที่
มหาวิทยาลัยฯ ก าหนด 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

คู่มือการด าเนินงานกิจกรรม 7ส 
 

 
11 

 

โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนกิจกรรม 7ส 
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลอีสำน วิทยำเขตสุรินทร์ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมกำรอ ำนวยกำร

คณะกรรมกำรด ำเนินงำน

ฝ่ายประสานงานกิจกรรม 7ส

ฝ่ายปฏิบัติงานประจ าพื้นที่ (ผู้รับผิดชอบ
ประจ าพื้นที่)

ฝ่ายประชาสัมพันธ์

คณะกรรมกำรอ ำนวยกำร
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แผนกำรด ำเนนิงำนกิจกรรม 7ส 
 

1.    เป้าหมาย 
1.1 ก าหนดให้มีการด าเนินงานกิจกรรม 7ส โดยมุ่งเน้น สะสาง สะดวก สะอาด และสวยงาม ทุกพ้ืนที่ภายใน

หน่วยงาน พร้อมทั้งด าเนินการปรับปรุง และพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
1.2 พ้ืนที่ด าเนินงานตามเป้าหมายแบ่งออกตามมาตรฐาน 7ส เป็น 3 ประเภท คือ 
 1.2.1   ส่วนงานการจัดการเรียนการสอน 
 1.2.2   ส่วนงานสนับสนุนการเรียนการสอน 
 1.2.3   ส่วนสภาพแวดล้อมโดยรวม 
1.3 ก าหนดให้พ้ืนที่เป้าหมายตามข้อ 1.2 ต้องผ่านเกณฑ์การพิจารณาจากคณะกรรมการตรวจประเมิน

กิจกรรม 7ส ไม่น้อยกว่าร้อยละ 85 
2.    แผนการด าเนินงานกิจกรรม 7ส กิจกรรมหลักๆ ประกอบด้วย 

2.1 ประกาศนโยบายกิจกรรม 7ส หรือถ่ายทอดนโยบายกิจกรรม 7ส 
2.2 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานกิจกรรม 7ส  ได้แก่ 
 2.2.1   คณะกรรมการอ านวยการ 
 2.2.2   คณะกรรมการด าเนินงาน 
 2.2.3   คณะกรรมการตรวจประเมินกิจกรรม 7ส 
2.3 ก าหนดพ้ืนที่รับผิดชอบ 
2.4 ประชาสัมพันธ์การจัดกิจกรรม 7ส และถ่ายภาพพ้ืนที่เป้าหมายก่อนเริ่มท ากิจกรรม 7ส 
2.5 ด าเนินงานกิจกรรม 7ส ในแต่ละพ้ืนที่ตามแนวทางท่ีก าหนดอย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง โดยเริ่มจาก 

2.5.1   สะสาง คัดแยกสิ่งของที่จ าเป็นต้องใช้งาน โดยถ้าใช้งานบ่อยให้เก็บในที่ใกล้จุดใช้งาน 
หยิบใช้งานได้สะดวก รวดเร็ว ถ้าใช้งานนานๆ ครั้ง ให้จัดเก็บในที่เหมาะสม 
ค้นหาง่าย ถ้าไม่ได้ใช้งานแต่จ าเป็นต้องจัดเก็บให้เก็บในที่เหมาะสม มีป้ายบ่งชี้ 
ส่วนสิ่งของที่ไม่จ าเป็นที่เกี่ยวข้องเพ่ือขอบริจาค จ าหน่าย หรือด าเนินการตาม
ความเหมาะสม หากสิ่งของใช้งานไม่ได้แล้ว ถ้ามีค่าอาจบริจาคหรือจ าหน่าย ถ้า
ไม่มีค่า ควรจัดการท าลายตามความเหมาะสม 

2.5.2   สะดวก จัดสิ่งของต่างๆ ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย สามารถหยิบใช้งานได้อย่างสะดวก 
โดยวางสิ่งของให้เป็นที่ มีป้ายบ่งชี้ชัดเจน น าของมาใช้แล้วเก็บเข้าที่เดิม จัดแยก
เป็นหมวดหมู่ ตามแนวคิดที่ว่า “หยิบก็ง่าย หายก็รู้ ดูก็งามตา” 

2.5.3   สะอาด ท าความสะอาดพ้ืนที่และอุปกรณ์ต่างๆ ให้อยู่ในสภาพที่ดี และก่อให้เกิดความ
ปลอดภัย 

2.5.4   สุขลักษณะ การรักษาและปรับปรุงการปฏิบัติ 3ส แรก ให้ดีขึ้นและรักษาให้ดีตลอดไป เป็น
การรักษาสุขภาพชีวิตให้ดีขึ้น 

2.5.5   สร้างนิสัย การสร้างนิสัยในการท ากิจกรรม 7ส อย่างต่อเนื่องและเป็นประจ าจนเป็นนิสัย 
2.5.6   สวยงาม สร้างบรรยากาศในที่ท างาน ให้ดูดี สบายตา สดชื่น แต่ไม่ฟุ่มเฟือยเกินความ

จ าเป็น 
2.5.7   สิ่งแวดล้อม ยึดหลักประหยัดทรัพยากร เช่น ไฟฟ้า น้ า กระดาษ เป็นต้น หลีกเลี่ยงการใช้

ทรัพยากรที่ไม่จ าเป็น (Avoid) ลดการใช้ทรัพยากร (Reduce) น าทรัพยากร
กลับมาใช้ซ้ า (Reuse) น าทรัพยากรไปผลิตใหม่ (Recycle) 



  

คู่มือการด าเนินงานกิจกรรม 7ส 
 

 
13 

 

2.6 ประชาสัมพันธ์การด าเนินงานของพ้ืนที่ต่างๆ แต่ละขั้นตอน พร้อมทั้งถ่ายภาพพ้ืนที่ที่ด าเนินการเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว เพื่อแสดงผลความก้าวหน้า 

2.7 ตรวจสอบผลการด าเนินงานกิจกรรม 7ส ตามเกณฑ์มาตรฐานที่ก าหนด โดยคณะกรรมการตรวจ
ประเมินกิจกรรม 7ส 

2.8 จัดท าแผนปรับปรุงหรือพัฒนาการด าเนินงานกิจกรรม 7ส 
2.9 ด าเนินการตามข้อ 2.1-2.8 ทบทวน ปรับปรุง และพัฒนาอย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ โดยก าหนดเกณฑ์

มาตรฐานแต่ละพ้ืนที่ให้สูงขึ้นตามล าดับ 
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ส่วนที่ 3 
มำตรฐำน 7ส 

 

แนวทำงรำยกำรตรวจสอบอุปกรณ์/เครื่องใช้ส ำนักงำนเฉพำะบุคคล (Check list) 
 

รำยกำร จ ำนวน ต่อจ ำนวน
คน 

หมำยเหตุ 

1. ปากกาน้ าเงิน/ด า/แดง 3 ด้าม  รายการอุปกรณ์ดังกล่าวไม่จ าเป็น 
2. ปากกาเน้นข้อความ 1 ด้าม  ต้องมีทุกคน แต่ให้พิจารณาตาม 
3. ดินสอ 2 แท่ง  ความจ าเป็น ความถี่ และความ 
4. ยางลบดินสอ/ยางลบหมึก 1 ก้อน  ต้องการใช้งานเป็นส าคัญ เพ่ือให้ 
5. ปากกาลบค าผิด 1 ด้าม  เกิดประโยชน์สูงสุดและช่วยประหยัด 
6. ไม้บรรทัดสั้น/ยาว 1 อัน   
7. กล่อง/ที่ใส่กระดาษ 1 อัน   
8. กล่อง/ถาดใส่ปากกาหรือดินสอ 1 อัน   
9. คัตเตอร์ 1 อัน   
10. กรรไกร 1 อัน   
11. เครื่องค านวณ 1 เครื่อง   
12. ลวดเสียบกระดาษ 1 กล่อง   
13. ลวดเย็บกระดาษ 1 กล่อง   
14. ที่เย็บกระดาษ 1 อัน   
15. คลิปหนีบกระดาษ 5 ตัว   
16. ที่เจาะกระดาษขนาดเล็ก 1 อัน   
17. แท่นเทปใส ขนาดเล็ก 3 แท่น 3 คน  
18. ปฏิทินตั้งโต๊ะ 1 อัน   
19. กาวน้ า/แท่ง 1 อัน   
20. ตะกร้าผง/ถังขยะ (ขนาดเล็ก) 1 ใบ   
21. ที่เหลาดินสอ 1 เครื่อง 3 คน  
22. เอกสารประกอบงาน พอประมาณ   
23. แฟ้มต่างๆ พร้อมดัชนี พอประมาณ   
24. กระดาษโน๊ต พอประมาณ   
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มำตรฐำน 7ส : กำรบริหำรจัดกำรกิจกรรม 7ส 
 

รายการ มาตรฐาน 
1. การด าเนินงาน 1.1  มีนโยบายเกี่ยวกับกิจกรรม 7ส ท่ีสอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัยฯ 
   กิจกรรม 7ส 1.2  มีแผนการด าเนินงานกิจกรรม 7ส ประจ าปีของหน่วยงาน 

1.3 ผู้บริหารทุกระดับมีความมุ่งมั่น ให้ความส าคัญและให้ความร่วมมือเป็น 
อย่างดี 

 1.4  มีการแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานครบถ้วน 
 1.5  มีการอบรมให้ความรู้แก่สมาชิกทุกคน 
 1.6  ด าเนินงานตามแผนการด าเนินงานกิจกรรม 7ส ครบทุกกิจกรรม และตรง

ตามช่วงเวลาที่ก าหนดไว้ 
2. การประชาสัมพันธ์ 2.1  มีบอร์ดประชาสัมพันธ์กิจกรรม 7ส และทางเว็บไซด์ของหน่วยงาน 
    2.2  มีเอกสารหลักฐานการด าเนินงานกิจกรรม 7ส เช่น ภาพถ่ายก่อน-หลัง 
 2.3  มีกิจกรรมส่งเสริมการด าเนินงานกิจกรรม 7ส เช่น Big Cleaning Day  
 2.4  มีคู่มือมาตรฐาน 7ส 
3. การตรวจประเมิน 3.1  ผู้บริหารสนับสนุนให้มีการตรวจประเมินกิจกรรม 7ส ครบทุกพื้นที่ 
   กิจกรรม 7ส 3.2  มีการแจ้งก าหนดการตรวจประเมินกิจกรรม 7ส ให้บุคลากรทุกคนทราบ 
 3.3  มีการน าข้อเสนอแนะจากการตรวจประเมินฯ ครั้งที่ผ่านมา ไปรับปรุงการ

ด าเนินงานให้ดียิ่งขึ้น 
 3.4  มีการสร้างแรงจูงใจให้บุคลากรด าเนินงานกิจกรรม 7ส เช่น การให้รางวัล

การชมเชยในท่ีประชุม การยกย่องให้เป็นตัวอย่าง เป็นต้น 
4. บุคลากร 4.1  บุคลากรเข้าร่วมประชุมเปิด-ปิดการตรวจประเมินกิจกรรม 7ส ครบทุกคน 
 4.2  บุคลากรให้ความร่วมมือในการด าเนินงานกิจกรรม 7ส 
 4.3  บุคลากรด าเนินงานกิจกรรม 7ส อย่างจริงจัง ครบทุกคน 

4.4  บุคลากรให้ความส าคัญกับกิจกรรม 7ส 
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มำตรฐำน 7ส : ห้องเรียน 
 

รายการ มาตรฐาน 
1. สภาพท่ัวไป 1.1  มีป้ายบอกหมายเลขห้องหรือช่ือห้อง และชื่อผู้รับผิดชอบห้อง 
 1.2  มีข้อปฏิบัติและตารางการใช้ห้องที่เป็นปัจจุบัน 
 1.3  ก าหนดพื้นที่และจัดท าผังแสดงต าแหน่งอุปกรณ์/ครุภัณฑ์ที่อยู่ภายในห้อง 

1.4  จัดวางอุปกรณ์/ครุภัณฑ์ ท่ีสอดคล้องกับผังแสดงต าแหน่งในข้อ 1.3 
1.5  ติดป้าย ผัง ภาพ หรือเอกสารต่างๆ ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 

 1.6  สะอาด เป็นระเบียบ 
1.7  อุปกรณ์สวิตซ์และปลั๊กไฟฟ้าอยู่ในสภาพท่ีมีความปลอดภัย 
1.8  ระบบไฟฟ้ามีความปลอดภัย และมีปริมาณแสงสว่างอย่างพอเพียง 
1.9  สัญลักษณ์แสดงต าแหน่งอุปกรณ์ไฟฟ้าชัดเจนและอุปกรณ์ไฟฟ้าอยู่ใน

ต าแหน่งท่ีก าหนด  
2. ประสิทธิภาพ คุณภาพและความ 2.1  วัสดุ/อุปกรณ์การเรียนการสอนอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
   ปลอดภัยของวัสดุ/อุปกรณ์การเรียน 2.2  บอกวิธีการใช้งานวัสดุ/อุปกรณ์/เครื่องมือท่ีมีลักษณะพิเศษอย่างชัดเจน 
 2.3  มีแผนการบ ารุงรักษาและบันทึกการใช้งานท่ีเป็นปัจจุบัน 
 2.4  ป้ายแจ้งสถานะของวัสดุ/อุปกรณ์/เครื่องมือท่ีช ารุดเสียหาย 

2.5  มีหลักฐานแจ้งผู้รับผิดชอบเพื่อด าเนินการซ่อมแซม/แก้ไข 
3. โต๊ะ เก้าอ้ี 3.1  สะอาด  
 3.2  สภาพดี ไม่ช ารุดจนเป็นอันตรายต่อการใช้งาน 
 3.3  จัดระเบียบเรียบร้อย 
4. พ้ืนท่ีบริเวณห้อง 4.1  พื้นห้อง-ฝาผนัง-กันสาด-ขอบประตู-หน้าต่าง สะอาด ไม่มีเศษขยะ 
 4.2  ผ้าม่าน มู่ลี่ สะอาด ไม่มีฝุ่น 
 4.3  เพดานห้องไม่มีหยักไย่หรือสิ่งสกปรก 
5. ทางเดิน 5.1  บริเวณทางเดินหน้าห้องเรียนสะอาด 
 5.2  มีการก าหนดพื้นท่ีส าหรับวางรองเท้าหน้าห้องเรียน(ถ้ามี) 
 5.3  ไม่มีสิ่งของ อุปกรณ์  กีดขวางทางเดิน 
 5.4  บันไดทางเชื่อมระหว่างช้ันสะอาด มีป้ายบอกทางขึ้น-ลง 
6. ไฟฟ้าแสงสว่าง 6.1  เปิด-ปิดไฟฟ้าแสงสว่างในส่วนท่ีจ าเป็นเท่าน้ัน 

6.2  ปิดสวิตซ์ไฟทุกครั้งเมื่อไม่ใช้งาน 
6.3  ติดสัญลักษณ์บริเวณสวิตซ์เปิด-ปิด เพื่อระบุหลอดไฟ 
6.4  หมั่นท าความสะอาดเพดาน หลอดไฟ และโคมไฟอย่างสม่ าเสมอ 
6.5  ใช้แสงธรรมชาติแทนการเปิดไฟในบางบริเวณที่ไม่ต้องใช้แสงสว่างมากนัก 

เช่น ทางเดิน เป็นต้น 
6.6  ใช้หลอดไฟประหยัดพลังงาน 
6.7  ถอดหลอดไฟออกครึ่งหนึ่งในบริเวณที่มีความต้องการใช้แสงสว่างน้อย หรือ

บริเวณที่มีแสงสว่างเพียงพอแล้ว 
6.8  แยกสวิตซ์ไฟออกจากกัน ให้สามารถเปิด-ปิดได้เฉพาะจุดได้ 
6.9  หากพบหลอดไฟช ารุด/เสีย ให้รีบแจ้งผู้รับผิดชอบและติดตามการซ่อม

บ ารุง 
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รายการ มาตรฐาน 
7. เครื่องปรับอากาศ 7.1  ปิดเครื่องปรับอากาศทุกครั้งที่ไม่ใช้งาน 

7.2  ตรวจบ ารุงเครื่องปรับอากาศอย่างสม่ าเสมอ โดยท าความสะอาดแผ่นกรอง
อากาศทุกเดือน และล้างท าความสะอาดชุดระบายความร้อนทุก 6 เดือน
หรือตามรอบระยะเวลาตรวจสอบซ่อมบ ารุง 

7.3 ตั้งอุณหภูมิเครื่องปรับอากาศที่  25 องศาเซลเซียส หรือตั้งอุณหภูมิ
เครื่องปรับอากาศใช้เหมาะสมกับการใช้งาน และปิดประตูห้องทุกครั้งท่ีเปิด
เครื่องปรับอากาศ 

7.4  ปิดเครื่องปรับอากาศก่อนเวลาเลิกงานเล็กน้อย เพื่อประหยดัไฟ 
7.5  ก าหนดเวลาการปดิ-เปิดเครือ่งปรับอากาศให้ครอบคลมุทุกพ้ืนท่ี 
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มำตรฐำน 7ส : ห้องปฏิบัติกำร 
 

รายการ มาตรฐาน 
1. สภาพท่ัวไป 1.1  ป้ายบอกหมายเลขห้องหรือช่ือห้อง และชื่อผู้รับผิดชอบ 

1.2  ตารางการใช้ห้อง/ การใช้พื้นที่ ที่เป็นปัจจุบัน 
1.3  ก าหนดพื้นท่ีและจัดท าผังแสดงต าแหน่งอุปกรณ์/ครุภัณฑ์ ท่ีอยู่ภายในห้อง 

 1.4  จัดวางอุปกรณ์/ครุภัณฑ์ ท่ีสอดคล้องกับผังแสดงต าแหน่งในข้อ 1.3 
 1.5  ก าหนดระเบียบ/ข้อปฏิบัติการใช้ห้อง/การใช้พื้นที่ 

1.6  ติดป้าย ผัง ภาพ หรือเอกสารต่างๆ ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
 1.7  สะอาด เป็นระเบียบ 

1.8  สภาพแวดล้อมมีความเหมาะสมส าหรับใช้เป็นห้องปฏิบัติการ 
1.9  ระบบไฟฟ้ามีความปลอดภัย  และมีแสงสว่างเพียงพอ 

2. ประสิทธิภาพ คุณภาพและความ 2.1  สะอาด ปราศจากฝุ่นละออง สภาพดี ไม่ช ารุด พร้อมใช้งาน 
   ปลอดภัยของวัสดุ/อุปกรณ์ 2.2  บอกวิธีการใช้งานวัสดุ/อุปกรณ์/เครื่องมือท่ีมีลักษณะพิเศษอย่างชัดเจน 
 2.3  ก าหนดต าแหน่งวางวัสดุ/อุปกรณ์/เครื่องมือท่ีชัดเจนและเหมาะสม 

2.4  มีแผนการบ ารุงรักษาท่ีเป็นปัจจุบัน 
 2.5  บันทึกการใช้งานและการบ ารุงรักษาท่ีเป็นปัจจุบัน 

2.6  ปิดป้ายแจ้งสถานะวัสดุ/อุปกรณ์/เครื่องมือท่ีช ารุดเสียหาย 
2.7  มีหลักฐานแจ้งผู้รับผิดชอบเพื่อด าเนินการซ่อมแซม/แก้ไข 

3. ไฟฟ้าแสงสว่าง 3.1  เปิด-ปิดไฟฟ้าแสงสว่างในส่วนท่ีจ าเป็นเท่าน้ัน 
 3.2  ปิดสวิตซ์ไฟทุกครั้งเมื่อไม่ใช้งาน 
 3.3  ติดสัญลักษณ์บริเวณสวิตซ์เปิด-ปิด เพื่อระบุหลอดไฟ 
 3.4  หมั่นท าความสะอาดเพดาน หลอดไฟ และโคมไฟอย่างสม่ าเสมอ 
 3.5  ใช้แสงธรรมชาติแทนการเปิดไฟในบางบริเวณที่ไม่ต้องใช้แสงสว่างมากนัก 

เช่น ทางเดิน เป็นต้น 
 3.6  ใช้หลอดไฟประหยัดพลังงาน 
 3.7  ถอดหลอดไฟออกครึ่งหนึ่งในบริเวณที่มีความต้องการใช้แสงสว่างน้อย หรือ

บริเวณที่มีแสงสว่างเพียงพอแล้ว 
 3.8  แยกสวิตซ์ไฟออกจากกัน ให้สามารถเปิด-ปิดได้เฉพาะจุดได้ 
 3.9  หากพบหลอดไฟช ารุด/เสีย ให้รีบแจ้งผู้รับผิดชอบและติดตามการซ่อมบ ารุง 
4. เครื่องปรับอากาศ 4.1  ปิดเครื่องปรับอากาศทุกครั้งท่ีไม่ใช้งาน 
 4.2  ตรวจบ ารุงเครื่องปรับอากาศอย่างสม่ าเสมอ โดยท าความสะอาดแผ่นกรอง

อากาศทุกเดือน และล้างท าความสะอาดชุดระบายความร้อนทุก 6 เดือน
หรือตามรอบระยะเวลาตรวจสอบซ่อมบ ารุง 

 4.3 ตั้งอุณหภูมิเครื่องปรับอากาศที่  25 องศาเซลเซียส หรือตั้งอุณหภูมิ
เครื่องปรับอากาศใช้เหมาะสมกับการใช้งาน และปิดประตูห้องทุกครั้งท่ีเปิด
เครื่องปรับอากาศ 

 4.4  ปิดเครื่องปรับอากาศก่อนเวลาเลิกงานเล็กน้อย เพื่อประหยัดไฟ 
 4.5  ก าหนดเวลาการปิด-เปิดเครื่องปรับอากาศให้ครอบคลุมทุกพ้ืนท่ี 

 
 
 
 
 
 



  

คู่มือการด าเนินงานกิจกรรม 7ส 
 

 
19 

มำตรฐำน 7ส : ห้องเก็บสำรเคมี 
 

รายการ มาตรฐาน 
1. สภาพท่ัวไป 1.1  ป้ายบอกหมายเลขห้องหรือช่ือห้อง และชื่อผู้รับผิดชอบ 
 1.2  ก าหนดพื้นที่และจัดท าผังแสดงต าแหน่งอุปกรณ์/ครุภัณฑ์ ท่ีอยู่ภายในห้อง 
 1.3  จัดวางอุปกรณ์/ครุภัณฑ์ ท่ีสอดคล้องกับผังแสดงต าแหน่งในข้อ 1.2 
 1.4  ก าหนดระเบียบ/ข้อปฏิบัติการใช้ห้อง/การใช้พื้นที่ อย่างชัดเจน 
 1.5  ติดป้าย ผัง ภาพ หรือเอกสารต่างๆ ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
 1.6  สะอาด ปราศจากฝุ่นละออง 
 1.7  สภาพแวดล้อมเหมาะกับการใช้งานของห้อง/พื้นที่ 
 1.8  ติดตั้งระบบไฟฟ้าท่ีมีความปลอดภัย   
 1.9 สัญลักษณ์แสดงต าแหน่งอุปกรณ์ไฟฟ้าชัดเจนและอยู่ในต าแหน่งที่เหมาะสม 
2. การจัดเก็บและการเบิกจ่าย 2.1  จัดเก็บสารเคมีตามหมวดหมู่  
 2.2  ป้ายบอกหมวดหมู่ของสารเคมีที่ชัดเจน 
 2.3  บันทึกการเบิก-จ่าย และสารเคมีคงเหลือท่ีเป็นปัจจุบัน 
3. การควบคุมระบบความปลอดภัย 3.1  จัดเก็บสารเคมีที่เป็นอันตรายอย่างถูกต้องและปลอดภัย 
 3.2  มีอุปกรณ์ในการป้องกันพิษจากสารเคมีตามความเหมาะสม 
 3.3  แจ้งข้อก าหนดในการใช้สารเคมีแต่ละประเภทอย่างชัดเจน 
 3.4  บอกวันหมดอายุของสารเคมี พร้อมข้อก าหนดในการท าลายที่ปลอดภัย 
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มำตรฐำน 7ส : โรงฝึกงำน 
 

รายการ มาตรฐาน 
1. สภาพท่ัวไป 1.1  ป้ายบอกหมายเลขห้องหรือช่ือห้อง และชื่อผู้รับผิดชอบ 
 1.2  ตารางการใช้ห้อง/การใช้พื้นที่ ที่เป็นปัจจุบัน 
 1.3  ก าหนดพื้นท่ีและจัดท าผังแสดงต าแหน่งอุปกรณ์/ครุภัณฑ์ ท่ีอยู่ภายในห้อง 
 1.4  จัดวางอุปกรณ์/ครุภัณฑ์ ท่ีสอดคล้องกับผังแสดงต าแหน่งในข้อ 1.3 
 1.5  ก าหนดระเบียบ/ข้อปฏิบัติการใช้ห้อง/การใช้พื้นที่  
 1.6  ติดป้าย ผัง ภาพ หรือเอกสารต่างๆ ให้เป็นระเบียบ 
 1.7  สะอาด เป็นระเบียบ 
 1.8  สภาพแวดล้อมเหมาะกับการใช้งานของห้อง/พื้นที่ 
 1.9  ติดตั้งระบบไฟฟ้าท่ีมีความปลอดภัย   
 1.10  ผังแสดงต าแหน่งอุปกรณ์ไฟฟ้าชัดเจนและอยู่ในต าแหน่งที่เหมาะสม 
 1.11  จัดเก็บอุปกรณ์ท าความสะอาดอย่างเป็นระเบียบโดยไม่เสื่อมคุณภาพ 
 1.12  แยกประเภทถังรองรับขยะตามชนิดของขยะ 
 1.13  อุปกรณ์ดับเพลิงอยู่ในต าแหน่งที่เหมาะสมและพร้อมใช้งาน 
 1.14  มีสัญลักษณ์บอกจุดอันตรายและวิธีการป้องกัน 
2. ประสิทธิภาพ คุณภาพและความ 2.1  สะอาด ปราศจากฝุ่นละออง  
   ปลอดภัยของวัสดุ/อุปกรณ์/เครื่องมือ 2.2 วัสดุ/อุปกรณ์/เครื่องมือ อยู่ในสภาพดีไม่ช ารุดจนเป็นอันตรายต่อการใช้งาน 
 2.3 บอกวิธีการใช้งานวัสดุ/อุปกรณ์/เครื่องมือ ที่มีลักษณะพิเศษโดยค านึงถึง

สภาพ การใช้งานและความปลอดภัยเป็นส าคัญ 
 2.4  ก าหนดต าแหน่งวางวัสดุ/อุปกรณ์/เครื่องมือท่ีชัดเจน และเหมาะสม 
 2.5  จัดเก็บวัสดุ/อุปกรณ์/เครื่องมืออย่างเป็นระบบโดยไม่เสื่อมคุณภาพ 
 2.6  แผนการบ ารุงรักษาท่ีเป็นปัจจุบัน 
 2.7  บันทึกการใช้งานและการบ ารุงรักษาท่ีเป็นปัจจุบัน 
 2.8  ปิดป้ายแจ้งสถานะวัสดุ/อุปกรณ์/เครื่องมือ ท่ีช ารุดเสียหาย 
 2.9  มีหลักฐานแจ้งผู้รับผิดชอบเพื่อด าเนินการซ่อมแซม/แก้ไข 
 2.10  บันทึกการส ารวจวัสดุ/อุปกรณ์/เครื่องมือ ภายในห้อง ท่ีเป็นปัจจุบัน 
 2.11  ก าหนดหมายเลขประจ าวัสดุ/อุปกรณ์/เครื่องมือ 
 2.12  ก าหนดผู้รับผิดชอบประจ าวัสดุ/อุปกรณ์/เครื่องมือ 
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มำตรฐำน 7ส : ห้องเก็บวัสดุฝึก อุปกรณ์ เครื่องมือ (รวมทั้งงำนฟำร์ม) 
 

รายการ มาตรฐาน 
1. สภาพท่ัวไป 1.1  ป้ายบอกหมายเลขห้องหรือช่ือห้อง และชื่อผู้รับผิดชอบ 
 1.2  ก าหนดพื้นท่ีและจัดท าผังแสดงต าแหน่งอุปกรณ์/ครุภัณฑ์ ท่ีอยู่ภายในห้อง 
 1.3  จัดวางอุปกรณ์/ครุภัณฑ์ ท่ีสอดคล้องกับผังแสดงต าแหน่งในข้อ 1.2 
 1.4  ก าหนดระเบียบ/ข้อปฏิบัติการใช้ห้อง/การใช้พื้นที่  
 1.5  ติดป้าย ผัง ภาพ หรือเอกสารต่างๆ ให้เป็นระเบียบเรียบร้อยและอยู่ใน

บริเวณที่มองเห็นได้ชัดเจน 
 1.6  สะอาด เป็นระเบียบ 
 1.7  สภาพแวดล้อมเหมาะกับการใช้งาน 
 1.8  ระบบไฟฟ้ามีความปลอดภัย และแสงสว่างเพียงพอ  
2. ประสิทธิภาพ คุณภาพและความ 2.1  สะอาด ปราศจากฝุ่นละออง  
   ปลอดภัยของวัสดุ/อุปกรณ์/เครื่องมือ 2.2  วัสดุ/อุปกรณ์/เครื่องมือ อยู่ในสภาพดีไม่ช ารุดจนเป็นอันตรายต่อการใช้

งาน 
 2.3  แยกประเภทวัสดุฝึก/อุปกรณ์/เครื่องมือ และจัดเก็บตามมาตรฐานการ

จัดเก็บวัสดุฝึก/อุปกรณ์/เครื่องมือแต่ละชนิด 
 2.4 บอกวิธีการใช้งานวัสดุ/อุปกรณ์/เครื่องมือที่มีลักษณะพิเศษโดยค านึงถึง

สภาพ การใช้งานและความปลอดภัยเป็นส าคัญ 
 2.5 ก าหนดต าแหน่งวางวัสดุ/อุปกรณ์/เครื่องมือที่ชัดเจน และเหมาะสมกับ

สภาพการใช้งานของวัสดุ/อุปกรณ์/เครื่องมือ/ แต่ละประเภท 
 2.6  จัดเก็บวัสดุ/อุปกรณ์/เครื่องมืออย่างเป็นระบบโดยไม่เสื่อมคุณภาพ 
 2.7  แผนการบ ารุงรักษาท่ีเป็นปัจจุบัน 
 2.8  บันทึกการใช้งานและการบ ารุงรักษาท่ีเป็นปัจจุบัน 
 2.9  ปิดป้ายแจ้งสถานะวัสดุ/อุปกรณ์/เครื่องมือท่ีช ารุดเสียหาย 
 2.10  มีหลักฐานแจ้งผู้รับผิดชอบเพื่อด าเนินการซ่อมแซม/แก้ไข 
 2.11  มีระบบดัชนีเพื่อบ่งช้ีรายการวัสดุฝึก/อุปกรณ์/เครื่องมือ 
 2.12  บันทึกการเบิก-จ่ายวัสดุฝึก/อุปกรณ์/เครื่องมือ ท่ีเป็นปัจจุบัน 
 2.13  จัดล าดับ ก่อน-หลัง การใช้วัสดุฝึก/อุปกรณ์/เครื่องมือ 
 2.14  ระบบการยืม-คืนอุปกรณ์ เครื่องมือ และบันทึกประวัติการยืม-คืน 
 2.15  ก าหนดผู้รับผิดชอบประจ าวัสดุ/อุปกรณ์/เครื่องมือ 
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มำตรฐำน 7ส : ห้องควบคุมระบบไฟฟ้ำ/ระบบปฏิบัติกำร 
 

รายการ มาตรฐาน 
1. สภาพท่ัวไป 1.1  ป้ายบอกหมายเลขห้องหรือช่ือห้อง และช่ือผู้รับผิดชอบ 
 1.2  ก าหนดพื้นท่ีและจัดท าผังแสดงต าแหน่งอุปกรณ์/ครุภัณฑ์ ท่ีอยู่ภายในห้อง 
 1.3  จัดวางอุปกรณ์/ครุภัณฑ์ ท่ีสอดคล้องกับผังแสดงต าแหน่งในข้อ 1.2 
 1.4  ก าหนดระเบียบ/ข้อปฏิบัติการใช้ห้อง/การใช้พื้นที่  
 1.5  ติดป้าย ผัง ภาพ หรือเอกสารต่างๆ ให้เป็นระเบียบเรียบร้อยและอยู่ใน

บริเวณที่มองเห็นได้ชัดเจน 
 1.6  สะอาด เป็นระเบียบ 
 1.7  ระบบไฟฟ้ามีความปลอดภัย และแสงสว่างเพียงพอ  
 1.8  ผังแสดงต าแหน่งอุปกรณ์ไฟฟ้าชัดเจนและอยู่ในต าแหน่งที่เหมาะสม 
2. ประสิทธิภาพ คุณภาพและความ 2.1  สะอาด ปราศจากตัวน าไฟฟ้า  
   ปลอดภัยของวัสดุ/อุปกรณ์ 2.2  ระบบการเดินสายส่งได้มาตรฐานและปลอดภัย 
 2.3  ไม่ใช้อุปกรณ์ต่อพ่วงที่เกินพิกัดความปลอดภัย 
 2.4  มีระบบตรวจสอบความพร้อมการใช้งาน 
 2.5  บอกวิธีการใช้งานอุปกรณ์/เครื่องมือที่มีลักษณะพิเศษโดยค านึงถึงสภาพ

การใช้งานและความปลอดภัยเป็นส าคัญ 
 2.6  แผนการบ ารุงรักษาท่ีเป็นปัจจุบัน 
 2.7  แจ้งสถานะอุปกรณ์/เครื่องมือที่ช ารุดเสียหายและแจ้งผู้รับผิดชอบเพื่อ

ด าเนินการซ่อม 
 2.8  มีหลักฐานแจ้งผู้รับผิดชอบเพื่อด าเนินการซ่อมแซม/แก้ไข 
3. ระบบฐานข้อมูลห้องควบคุม 3.1  มีวิธีปฏิบัติการใช้อุปกรณ์/เครื่องมือ 
 3.2  มีระบบการตรวจสอบความพร้อมชัดเจน 
 3.3  บันทึกการใช้งานอุปกรณ์/เครื่องมือในห้องควบคุมที่เป็นปัจจุบัน 
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มำตรฐำน 7ส : ห้องพักอำจำรย์ 
 

รายการ มาตรฐาน 
1. สภาพท่ัวไป 1.1  มีป้ายแสดงหมายเลขห้องหรือช่ือห้องหรือช่ืออาจารย์ 
 1.2  ติดป้าย ผัง ภาพ หรือเอกสารต่างๆ ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
 1.3  สะอาด  
 1.4  สวิตซ์และปลั๊กเสียบไฟฟ้าอยู่ในสภาพท่ีมีความปลอดภัย 
 1.5  มีปริมาณของแสงสว่างท่ีเพียงพอ 
 1.6  พ้ืนท่ีวางอุปกรณ์และวัสดุส่วนกลางเหมาะสมและเป็นระเบียบ 
2. โต๊ะ และเก้าอ้ีท างาน 2.1  อยู่ในสภาพดีพร้อมใช้งาน 
    2.2 ป้ายช่ือ นามสกุล บุคลากรมองเห็นชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกันท้ังห้อง 
 2.3  เอกสารและสิ่งของบนโต๊ะท างานจัดวางอย่างเป็นระเบียบ 
 2.4  หากมีสิ่งของวางอยู่ใต้โต๊ะ ต้องจัดให้เป็นระเบียบ 
3. ตู้เอกสารและ 3.1  อยู่ในสภาพดีและสะอาด 
   ช้ันวางเอกสาร 3.2  หากมีสิ่งของวางบนหลังตู้ ต้องจัดวางให้เรียบร้อยและปลอดภัย 
 3.3  ระบบการจัดเอกสารเหมาะสม ค านึงถึงความสะดวกและปลอดภัย 
4. มุมกาแฟ/อาหารว่าง/โต๊ะอาหาร 4.1  มีการก าหนดช่ือผู้รับผิดชอบ 
 4.2  มีข้อปฏิบัติในการใช้พื้นที่ 
 4.3  มีการแบ่งพื้นที่เป็นสัดส่วน สะอาด และเป็นระเบียบ 
 4.4  ไม่มีอุปกรณ์อื่นใดท่ีไม่เกี่ยวข้องกับมุมกาแฟ/อาหารว่าง 
 4.5  มีพ้ืนท่ีส าหรับจัดเก็บอาหารมิดชิด ปราศจากกลิ่น 
5. ไฟฟ้าแสงสว่าง 5.1  เปิด-ปิดไฟฟ้าแสงสว่างในส่วนท่ีจ าเป็นเท่าน้ัน 
 5.2  ปิดสวิตซ์ไฟทุกครั้งเมื่อไม่ใช้งาน 
 5.3  ติดสัญลักษณ์บริเวณสวิตซ์เปิด-ปิด เพื่อระบุหลอดไฟ 
 5.4  หมั่นท าความสะอาดเพดาน หลอดไฟ และโคมไฟอย่างสม่ าเสมอ 
 5.5  ใช้แสงธรรมชาติแทนการเปิดไฟในบางบริเวณที่ไม่ต้องใช้แสงสว่างมากนัก 

เช่น ทางเดิน เป็นต้น 
 5.6  ใช้หลอดไฟประหยัดพลังงาน 
 5.7  ถอดหลอดไฟออกครึ่งหนึ่งในบริเวณที่มีความต้องการใช้แสงสว่างน้อย หรือ

บริเวณที่มีแสงสว่างเพียงพอแล้ว 
 5.8  แยกสวิตซ์ไฟออกจากกัน ให้สามารถเปิด-ปิดได้เฉพาะจุดได้ 
 5.9  หากพบหลอดไฟช ารุด/เสีย ให้รีบแจ้งผู้รับผิดชอบและติดตามการซ่อม

บ ารุง 
6. เครื่องปรับอากาศ 6.1  ปิดเครื่องปรับอากาศทุกครั้งท่ีไม่ใช้งาน 
 6.2  ตรวจบ ารุงเครื่องปรับอากาศอย่างสม่ าเสมอ โดยท าความสะอาดแผ่นกรอง

อากาศทุกเดือน และล้างท าความสะอาดชุดระบายความร้อนทุก 6 เดือน
หรือตามรอบระยะเวลาตรวจสอบซ่อมบ ารุง 

 6.3 ตั้งอุณหภูมิเครื่องปรับอากาศที่  25 องศาเซลเซียส หรือตั้งอุณหภูมิ
เครื่องปรับอากาศใช้เหมาะสมกับการใช้งาน และปิดประตูห้องทุกครั้งท่ีเปิด
เครื่องปรับอากาศ 

 6.4  ปิดเครื่องปรับอากาศก่อนเวลาเลิกงานเล็กน้อย เพื่อประหยัดไฟ 
 6.5  ก าหนดเวลาการปิด-เปิดเครื่องปรับอากาศให้ครอบคลุมทุกพ้ืนท่ี 
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มำตรฐำน 7ส : ห้องส ำนักงำน 
 

รายการ มาตรฐาน 
1. สภาพท่ัวไป 1.1  มีป้ายบอกหมายเลขห้องหรือช่ือห้อง 
 1.2  ป้ายแนะน าขั้นตอนการให้บริการ  

1.3  มีช่ือและภาพบุคลากรในห้อง 
1.4  มีผังแสดงต าแหน่งอุปกรณ์/ครุภัณฑ์ในห้อง 
1.5  ก าหนดระเบียบข้อปฏิบัติการใช้ห้อง/การใช้พื้นที่ 
1.6  ติดป้าย ผัง ภาพ หรือเอกสารต่างๆ ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 

 1.7  สะอาด  
 1.8  สภาพแวดล้อมและพื้นที่เหมาะสมกับการปฏิบัติงาน  

19.  สวิตซ์และปลั๊กเสียบไฟฟ้าอยู่ในสภาพท่ีมีความปลอดภัย 
 1.10 มีปริมาณของแสงสว่างท่ีเพียงพอ 
 1.11 พื้นที่วางอุปกรณ์และวัสดุส่วนกลางเหมาะสมและเป็นระเบียบ 
2. โต๊ะ และเก้าอ้ีท างาน 2.1  อยู่ในสภาพดีพร้อมใช้งาน 
    2.2 ป้ายช่ือ นามสกุล บุคลากรมองเห็นชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกันท้ังห้อง 
 2.3  บนโต๊ะท างาน ไม่มีเอกสาร/สิ่งของที่ไม่เกี่ยวข้องกับการท างาน 
 2.4  หากมีสิ่งของวางอยู่ใต้โต๊ะ ต้องจัดให้เป็นระเบียบ 
 2.5  เอกสารและสิ่งของบนโต๊ะท างานเป็นระเบียบ 
3. ตู้เอกสารและ 3.1  อยู่ในสภาพดีและสะอาด 
   ช้ันวางเอกสาร 3.2  หากมีสิ่งของวางบนหลังตู้ ต้องจัดวางให้เรียบร้อยและปลอดภัย 
 3.3  มีดัชนีก ากับรายการเอกสารและจัดเก็บเป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งห้อง

รวมทั้งก าหนดผู้รับผิดชอบอย่างชัดเจน 
 3.4  ระบบการจัดเอกสารเหมาะสม ค านึงถึงความสะดวกและปลอดภัย 
4. อุปกรณ์และเครื่องใช้ส านักงาน 4.1  อยู่ในสภาพดี สะอาด 
 4.2 ต าแหน่งของอุปกรณ์เหมาะสม โดยมุ่งเน้นที่ความปลอดภัยและความ

สะดวกของการใช้งาน 
 4.3 ระบุวิธีการใช้งานที่เครื่องใช้ส านักงานหรือบริเวณใกล้เคียงและก าหนดช่ือ

ผู้รับผิดชอบ 
5. มุมกาแฟ/อาหารว่าง/โต๊ะอาหาร 5.1  มีการก าหนดช่ือผู้รับผิดชอบ 
 5.2  มีข้อปฏิบัติในการใช้พื้นที่ 
 5.3  มีการแบ่งพื้นที่เป็นสัดส่วน สะอาด และเป็นระเบียบ 
 5.4  ไม่มีอุปกรณ์อื่นใดท่ีไม่เกี่ยวข้องกับมุมกาแฟ/อาหารว่าง 
 5.5  มีพ้ืนท่ีส าหรับจัดเก็บอาหารมิดชิด ปราศจากกลิ่น 
6. ประหยัดพลังงาน 6.1  แสงสว่าง เช่น ลดจ านวนหลอดไฟท่ีไม่จ าเป็น ไม่เปิดไฟทิ้งไว้เมื่อไม่ใช้งาน 

ปิดไฟบางบริเวณให้เร็วข้ึน 
 6.2 เครื่องปรับอากาศ เช่น ตั้งอุณหภูมิอยู่ที่  25-26 องศาเซลเซียส ปิด

เครื่องปรับอากาศก่อนเลิกใช้งาน 15-30 นาท ี
 6.3  คอมพิวเตอร์ เช่น ปิดจอภาพเมื่อไม่ใช้งานนานเกินกว่า 15 นาที ถอดปลั๊ก

เมื่อเลิกใช้งาน 
 6.4 เครื่ องถ่ าย เอกสาร เ ช่น ไม่ ว่ าง เครื่ องถ่าย เอกสารไว้ ในห้องที่มี

เครื่องปรับอากาศ กดปุ่มพัก (Standby Mode) เมื่อใช้งานเสร็จ 
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รายการ มาตรฐาน 
7.  ประหยัดกระดาษ 7.1  มีการตั้งจุดเก็บกระดาษใช้แล้วหน้าเดียว เป็นส่วนกลาง เพื่อให้ทุกคนน า

กระดาษมาใช้ซ้ า (ใช้กระดาษสองหน้า) 
 7.2  ลดการใช้กระดาษ โดยใช้ช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ เช่น หนังสือแจ้งเวียนผ่าน

ระบบ E-Document การส่งไฟล์ทางอีเมล์ เว็บไซต์ 
 7.3  มีการคัดแยกประเภทกระดาษ เช่น กระดาษสี กระดาษใช้แล้วหน้าเดียว 

กระดาษใช้แล้วสองหน้า 
 7.4  มีการจัดเก็บซองเอกสารที่ใช้แล้ว น ากับมาใช้งานอีก 
8. คัดแยกขยะ 8.1  มีการคัดแยกขยะเปียก เช่น เศษอาหารอย่างมิดชิด ไม่มีกลิ่น และตั้งใน

พื้นที่ท่ีเหมาะสม 
 8.2  มีการคัดแยกขยะทั่วไป ท่ีไม่สามารถรีไซเคิลได้ อย่างเหมาะสม 
 8.3  มีการคัดแยกขยะอันตราย เช่น หลอดไฟ ถ่าน แบตเตอรี่ สารเคมี อย่างถูก

วิธี 
 8.4  มีการคัดแยกขยะรีไซเคิล เช่น ขวดพลาสติก แก้ว ลังกระดา กระป๋อง เพื่อ

น าส่งธนาคารขยะ 
 8.5  จัดการขยะ โดยอาศัยหลัก 5 R คือ 

       -  Reduce การลดปริมาณขยะ โดยลดการใช้ผลิตภัณฑ์ที่มีบรรจุภัณฑ์
สิ้นเปลือง 

        -  Reuse การน ามาใช้ซ้ า เช่น ขวดแก้ว กล่องกระดาษ กระดาษพิมพ์หน้า
หลัง เป็นต้น 

        -  Repair การซ่อมแซมแก้ไขสิ่งของต่างๆ ให้สามารถใช้งานต่อได้ 
        -  Reject การหลีกเลี่ยงใช้สิ่งที่ก่อให้เกิดมลพิษ 
        -  Recycle การแปรสภาพและหมุนเวียนน ากลับมาใช้ได้ใหม่ โดยน าไป

ผ่านกระบวนการผลิตใหม่อีกครั้ง 
9. พ้ืนท่ีโดยรวม 9.1  บรรยากาศโดยรวมสวยงาม สบายตา น่าอยู่ 
 9.2  มีการวางผังโต๊ะ เก้าอี้ ตู้ ช้ัน หรืออุปกรณ์ อย่างเป็นระเบียบ 
 9.3  มีการวางผังทางเดินภายในส านักงานอย่างเหมาะสม 
 9.4  มีพ้ืนท่ีส าหรับผู้มาใช้บริการ หรือผู้มาติดต่อ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

คู่มือการด าเนินงานกิจกรรม 7ส 
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มำตรฐำน 7ส : วัสดุส ำนักงำน 
 

รายการ มาตรฐาน 
1. สภาพท่ัวไป 1.1  มีป้ายช่ือผู้รับผิดชอบ 
 1.2  มีแผนผัง (Layout) การจัดวางวัสดุ 
 1.3  มีป้ายช่ือวัสดุเพื่อแสดงต าแหน่งในการจัดวาง 
 1.4  สะอาด สะดวกในการใช้งาน 
2. การเบิกจ่าย 2.1  มีมาตรฐานการเบิก-จ่ายแบบ FIFO  
 2.2  มีการแจ้งแนวทางในการเบิกจ่ายให้ทุกคนทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 
 2.3  มีบัญชีคุมวัสดุ (Stock card) 
 2.4  มีการบันทึกรายการในบัญชีคุมวัสดุ (Stock card) ที่เป็นปัจจุบัน 
3. การควบคุม 3.1  จ านวนวัสดุและยอดคงเหลือในบัญชีคุมวัสดุ (Stock card) ถูกต้องตรงกัน 
 3.2  มีการก าหนดจ านวนวัสดุขั้นต่ าสุด/สูงสุด 
 3.3  จ านวนวัสดุที่จัดเก็บไม่มากและไม่หนาแน่นเกินไป 
 3.4  มีการป้องกันในการจัดเก็บวัสดุ เช่น มีการล็อคกุญแจตู้หรือห้องที่ใช้เก็บ

วัสดุส านักงาน มีผู้รับผิดชอบในการเบิกจ่ายวัสดุที่ชัดเจน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

คู่มือการด าเนินงานกิจกรรม 7ส 
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มำตรฐำน 7ส : ห้องประชุม 
 

รายการ มาตรฐาน 
1. สภาพท่ัวไป 1.1  ป้ายบอกหมายเลขห้องหรือชื่อห้อง และชื่อผู้รับผิดชอบ 
 1.2  ระเบียบหรือข้อปฏิบัติการใช้ห้องประชุม 
 1.3  ผังแสดงต าแหน่งอุปกรณ์/ครุภัณฑ์ ท่ีอยู่ภายในห้อง 
 1.4  พื้นท่ีจัดวางอุปกรณ์/ครุภัณฑ์ ท่ีสอดคล้องกับผังแสดงต าแหน่งในข้อ 1.3 
 1.5  ติดป้าย ผัง ภาพ หรือเอกสารต่างๆ ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
 1.6  สะอาด ไม่มีหยากไย่ หรือฝุ่น 
 1.7  สภาพแวดล้อมเหมาะกับการใช้งานของห้อง/พ้ืนท่ี 
 1.8  ระบบไฟฟ้ามีความปลอดภัย   
2. ประสิทธิภาพ คุณภาพและความ 2.1  สะอาด ปราศจากฝุ่นละออง สภาพดี 
   ปลอดภัยของวัสดุ/อุปกรณ์/เครื่อง 2.2  บอกวิธีการใช้งานวัสดุ/อุปกรณ์/เครื่องมือ ท่ีมีลักษณะพิเศษ 
   ประจ าห้อง/พื้นท่ี 2.3  ต าแหน่งวางวัสดุ/อุปกรณ์/เครื่องมือที่ชัดเจน และเหมาะสมกับสภาพการใช้งาน 
 2.4  จัดเก็บวัสดุ/อุปกรณ์/เครื่องมืออย่างเป็นระเบียบ 
 2.5  แผนการบ ารุงรักษาเป็นปัจจุบันบันทึกการใช้งานและการบ ารุงรักษาเป็นปัจจุบัน 
 2.6  ปิดป้ายแจ้งสถานะวัสดุ/อุปกรณ์/เครื่องมือ ท่ีช ารุดเสียหายและแจ้งผู้รับผิดชอบ

เพื่อด าเนินการซ่อม 
 2.7  มีหลักฐานแจ้งผู้รับผิดชอบเพื่อด าเนินการซ่อมแซม/แก้ไข 
3. พื้นท่ีโดยรวม 3.1  บรรยากาศโดยรวมสวยงาม สบายตา  
 3.2  มีการวางผังโต๊ะ เก้าอี้  หรืออุปกรณ์ อย่างเป็นระเบียบ 
 3.3  มีการวางผังทางเดินภายในห้องประชุมอย่างเหมาะสม 
 3.4  มีพ้ืนท่ีส าหรับลงทะเบียน หรือจัดอาหารอย่างเหมาะสม 
4. ไฟฟ้าแสงสว่าง 4.1  เปิด-ปิดไฟฟ้าแสงสว่างในส่วนท่ีจ าเป็นเท่าน้ัน 
 4.2  ปิดสวิตซ์ไฟทุกครั้งเมื่อไม่ใช้งาน 
 4.3  ติดสัญลักษณ์บริเวณสวิตซ์เปิด-ปิด เพื่อระบุหลอดไฟ 
 4.4  หมั่นท าความสะอาดเพดาน หลอดไฟ และโคมไฟอย่างสม่ าเสมอ 
 4.5  ใช้แสงธรรมชาติแทนการเปิดไฟในบางบริเวณท่ีไม่ต้องใช้แสงสว่างมากนัก เช่น 

ทางเดิน เป็นต้น 
 4.6  ใช้หลอดไฟประหยัดพลังงาน 
 4.7  ถอดหลอดไฟออกครึ่งหน่ึงในบริเวณท่ีมีความต้องการใช้แสงสว่างน้อย หรือ

บริเวณที่มีแสงสว่างเพียงพอแล้ว 
 4.8  แยกสวิตซ์ไฟออกจากกัน ให้สามารถเปิด-ปิดได้เฉพาะจุดได ้
 4.9  หากพบหลอดไฟช ารุด/เสีย ให้รีบแจ้งผู้รับผิดชอบและติดตามการซ่อมบ ารุง 
5. เครื่องปรับอากาศ 5.1  ปิดเครื่องปรับอากาศทุกครั้งท่ีไม่ใช้งาน 
 5.2  ตรวจบ ารุงเครื่องปรับอากาศอย่างสม่ าเสมอ โดยท าความสะอาดแผ่นกรอง

อากาศทุกเดือน และล้างท าความสะอาดชุดระบายความร้อนทุก 6 เดือนหรือตาม
รอบระยะเวลาตรวจสอบซ่อมบ ารุง 

 5.3  ตั้ งอุณหภูมิ เครื่ อ งปรับอากาศ ท่ี  25 องศา เซลเ ซียส หรื อตั้ งอุณหภูมิ
เครื่องปรับอากาศใช้เหมาะสมกับการใช้งาน และปิดประตูห้องทุกครั้งท่ีเปิด
เครื่องปรับอากาศ 

 5.4  ปิดเครื่องปรับอากาศก่อนเวลาเลิกงานเล็กน้อย เพื่อประหยัดไฟ 
 5.5  ก าหนดเวลาการปิด-เปิดเครื่องปรับอากาศให้ครอบคลุมทุกพื้นท่ี 
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มำตรฐำน 7ส : ห้องน้ ำ/ ห้องสุขำ 
 

รายการ มาตรฐาน 
1. สภาพท่ัวไป 1.1  ก าหนดผู้รับผิดชอบ 
 1.2  แห้ง สะอาด ปราศจากกลิ่น 
 1.3  ก าหนดระเบียบ ข้อปฏิบัติในการใช้องน้ า/ ห้องสุขา 
 1.4  ระบบไฟฟ้าอยู่ในสภาพดี และปลอดภัย 
 1.5  ระบบระบายน้ าใช้งานได้ดี สะอาด ปราศจากสิ่งตกค้าง 
 1.6  ก าหนดเวลาท าความสะอาด 
 1.7  ป้ายแยกประเภทกลุ่มผู้ใช้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 1.8  ไม่ควรมีอ่างล้างภาชนะอยู่ในห้องน้ า   
2. สุขภัณฑ์ 2.1  สภาพดี สะอาด และปลอดภัย 
 2.2  มีอ่างล้างมือท่ีไม่ช ารุด และใช้งานได้ปกติ 
 2.3  บันทึกการท าความสะอาดเป็นปัจจุบัน 
 2.4 กรณีช ารุด/อยู่ระหว่างซ่อมแซม ต้องมีป้ายแจ้งให้ผู้ใช้ทราบ และแจ้ง

ผู้รับผิดชอบเพื่อด าเนินการซ่อม 
3. วัสดุ 3.1  มีวัสดุท าความสะอาดเพียงพอ เช่น น้ ายาฆ่าเช่ือโรค สบู่หรือเจลล้างมือ 

น้ ายาดับกลิ่น น้ ายาถูพ้ืน น้ ายาเช็ดกระจก 
 3.2  มีกระดาษช าระ และถุงขยะ 
 3.3  อุปกรณ์ท าความสะอาดกระจก 
 3.4  วัสดุ/อุปกรณ์ ท าความสะอาดพร้อมใช้งาน 
4. น้ า 4.1  ตรวจการรั่วไหลของน้ า 
 4.2  ตรวจท่อน้ ารั่วภายในอาคาร 
 4.3  ใช้น้ าอย่างประหยัด ปิดก๊อกน้ าเมื่อไม่ใช้ 
 4.4  หากพบเห็นอุปกรณ์ ระบบน้ าประปาช ารุดหรือเกิดรอยรั่ว ให้แจ้งหน่วยงาน

ที่เกี่ยวข้องเพื่อซ่อมบ ารุงทันท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

คู่มือการด าเนินงานกิจกรรม 7ส 
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มำตรฐำน 7ส : ห้องพยำบำล 
 

รายการ มาตรฐาน 
1. สภาพท่ัวไป 1.1  ป้ายช่ือห้อง หรือช่ือผู้รับผิดชอบ 
 1.2  ป้ายแนะน าขั้นตอนการให้บริการ ระเบียบ/ ข้อปฏิบัติการใช้ห้อง 
 1.3  ผังแสดงต าแหน่งอุปกรณ์/ ครุภัณฑ์ ท่ีอยู่ภายในห้อง 
 1.4  พ้ืนท่ีวางอุปกรณ์/ ครุภัณฑ์ สอดคล้องกับผังแสดงต าแหน่งในข้อ 1.3 
 1.5  ติดป้าย ผัง ภาพ หรือเอกสารต่างๆ ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
 1.6  สะอาด ปราศจากฝุ่นละออง 
 1.7  ระบบไฟฟ้ามีความปลอดภัย ผังแสดงต าแหน่งอุปกรณ์ไฟฟ้าชัดเจน 
2. ตู้ยาและเวชภัณฑ์ 2.1  อยู่ในสภาพดี  สะอาดและพร้อมใช้งาน 
 2.2  หากมีสิ่งของวางบนหลังตู้ต้องจัดวางให้เรียบร้อย 
 2.3  มีดัชนีก ากับรายการสิ่งของและระบุช่ือผู้รับผิดชอบชัดเจน 
 2.4  ตรวจสอบสภาพการใช้งานของเวชภัณฑ์เป็นระยะ 
 2.5  ตรวจสอบอายุของยาให้เป็นปัจจุบัน 
 2.6  บันทึกการใช้งานและการเบิกจ่ายเป็นปัจจุบัน 

2.7  ป้ายบอกข้ันตอนการใช้เวชภัณฑ์ที่จ าเป็น 
 2.8  แยกประเภทยาใช้ภายใน/ ภายนอกออกจากกัน 
 2.9  เก็บรักษายาโดยค านึงถึงคุณภาพโดยไม่ให้เกิดการเสียหาย 
3. ห้องพักผู้ป่วย 3.1  เตียงนอน ผ้าปู ปอกหมอน ผ้าห่ม ต้องสะอาดและจัดวางให้เรียบร้อย 

พร้อมใช้งาน 
 3.2  จัดเก็บอุปกรณ์ภายในห้องในต าแหน่งท่ีเหมาะสมและเรียบร้อย 
 3.3  ก าหนดระยะเวลาในการท าความสะอาดเป็นประจ าและต่อเนื่อง 
4. ไฟฟ้าแสงสว่าง 4.1  เปิด-ปิดไฟฟ้าแสงสว่างในส่วนท่ีจ าเป็นเท่าน้ัน 
 4.2  ปิดสวิตซ์ไฟทุกครั้งเมื่อไม่ใช้งาน 
 4.3  ติดสัญลักษณ์บริเวณสวิตซ์เปิด-ปิด เพื่อระบุหลอดไฟ 
 4.4  หมั่นท าความสะอาดเพดาน หลอดไฟ และโคมไฟอย่างสม่ าเสมอ 
 4.5  ใช้แสงธรรมชาติแทนการเปิดไฟในบางบริเวณที่ไม่ต้องใช้แสงสว่างมากนัก 

เช่น ทางเดิน เป็นต้น 
 4.6  ใช้หลอดไฟประหยัดพลังงาน 
 4.7  ถอดหลอดไฟออกครึ่งหนึ่งในบริเวณที่มีความต้องการใช้แสงสว่างน้อย หรือ

บริเวณที่มีแสงสว่างเพียงพอแล้ว 
 4.8  แยกสวิตซ์ไฟออกจากกัน ให้สามารถเปิด-ปิดได้เฉพาะจุดได้ 
 4.9  หากพบหลอดไฟช ารุด/เสีย ให้รีบแจ้งผู้รับผิดชอบและติดตามการซ่อม

บ ารุง 
5. เครื่องปรับอากาศ 5.1  ปิดเครื่องปรับอากาศทุกครั้งท่ีไม่ใช้งาน 
 5.2  ตรวจบ ารุงเครื่องปรับอากาศอย่างสม่ าเสมอ โดยท าความสะอาดแผ่นกรอง

อากาศทุกเดือน และล้างท าความสะอาดชุดระบายความร้อนทุก 6 เดือน
หรือตามรอบระยะเวลาตรวจสอบซ่อมบ ารุง 

 5.3 ตั้งอุณหภูมิเครื่องปรับอากาศที่  25 องศาเซลเซียส หรือตั้งอุณหภูมิ
เครื่องปรับอากาศใช้เหมาะสมกับการใช้งาน และปิดประตูห้องทุกครั้งท่ีเปิด
เครื่องปรับอากาศ 

 5.4  ปิดเครื่องปรับอากาศก่อนเวลาเลิกงานเล็กน้อย เพื่อประหยัดไฟ 
 5.5  ก าหนดเวลาการปิด-เปิดเครื่องปรับอากาศให้ครอบคลุมทุกพ้ืนท่ี 
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มำตรฐำน 7ส : ห้องเอกสำรกำรพิมพ์ 
 

รายการ มาตรฐาน 
1. สภาพท่ัวไป 1.1  ป้ายบอกหมายเลขห้องหรือช่ือห้อง และชื่อผู้รับผิดชอบ 
 1.2  ป้ายแนะน าขั้นตอนการให้บริการ 
 1.3  ผังแสดงต าแหน่งอุปกรณ์/ครุภัณฑ์ ท่ีอยู่ภายในห้อง 
 1.4  จัดวางอุปกรณ์/ครุภัณฑ์ ท่ีสอดคล้องกับผังแสดงต าแหน่งในข้อ 1.3 
 1.5  ติดป้าย ผัง ภาพ หรือเอกสารต่างๆ ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
 1.6  สะอาด เป็นระเบียบ 
 1.7  สภาพแวดล้อมของพื้นที่มีความเหมาะสม 
 1.8  อุปกรณ์สวิตซ์และปลั๊กเสียบไฟฟ้าอยู่ในสภาพดีมีความปลอดภัย 
 1.9  มีแสงสว่างท่ีเพียงพอ 
 1.10 พื้นที่วางอุปกรณ์และวัสดุส่วนกลางเหมาะสมและเป็นระเบียบ 
 1.11 มีอุปกรณ์ดับเพลิงท่ีพร้อมใช้งาน 
2. อุปกรณ์และเครื่องใช้ต่างๆ 2.1  อยู่ในสภาพดี สะอาด และพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
 2.2  มีการจัดวางต าแหน่งของอุปกรณ์และเครื่องใช้ต่างๆ อย่างเหมาะสม โดย

มุ่งเน้นท่ีความปลอดภัย 
 2.3  ระบุวิธีการใช้งานท่ีเครื่องใช้ส านักงานหรือบริเวณใกล้เคียง 
 2.4  แผนการบ ารุงรักษาและรายงานหรือบันทึกการใช้งาน/ ซ่อมบ ารุงที่เป็น

ปัจจุบัน 
3. ตู้เก็บวัสดุ ช้ันวางของ สถานท่ีวาง/  3.1  อยู่ในสภาพดี สะอาด และปราศจากฝุ่นละออง 
    เก็บของ 3.2 หากมีสิ่งของวางบนหลังตู้ ต้องจัดวางให้เรียบร้อยและปลอดภัย 
 3.3  มีดัชนีก ากับรายการสิ่งของ และการจัดเก็บ เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 3.4  ระบบการควบคุมการสั่งซื้อ และการเบิกจ่ายควรเป็นแบบระบบ First In- 

First Out (FIFO) 
 3.5  ตรวจสอบสภาพและปริมาณวัสดุให้เหมาะสมและถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
4. การจัดเก็บเอกสารและการให้บริการ  4.1  แยกท่ีเก็บส าหรับงานท่ีด าเนินการเสร็จแล้วและงานท่ียังไม่ด าเนินการ 
 4.2  เอกสารที่เป็นความลับต้องมีที่เก็บอย่างมิดชิดและปลอดภัย 
 4.3  มีเอกสารหลักฐานการรับ-ส่งงานเป็นปัจจุบัน 
 4.4  มีล าดับการให้บริการก่อน-หลังชัดเจน 
5. การบริหารภาพรวม 5.1  อากาศถ่ายเทสะดวก 
 5.2  มีการคัดแยกกระดาษที่ไม่ใช้แล้วหน้าเดียว น ากลับมาใช้ใหม่ หรือคัดแยก

กระดาษที่ไม่ใช้แล้วสองหน้า หรือกระดาษสี 
 5.3  มีการคัดแยกขยะอันตราย 
 5.4  มีพ้ืนท่ีส าหรับผู้มาใช้บริการเพียงพอ 
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มำตรฐำน 7ส : ยำนพำหนะ 
 

รายการ มาตรฐาน 
1. สภาพทั่วไป 1.1  ติดป้ายและผังแสดงที่จอดยานพาหนะอย่างชัดเจน 
 1.2  ป้ายแนะน าขั้นตอนการให้บริการ 
 1.3  มีตารางการใช้งานยานพาหนะ 
 1.4  มีป้ายแสดงหมายเลขยานพาหนะและที่แขวนกุญแจ 
2.  การบันทึกการใช้งานยานพาหนะ 2.1  บันทึกการใช้ยานพาหนะตามระเบียบทางราชการ 
 2.2  บันทึกขอใช้ยานพาหนะ (ล่วงหน้า) 
 2.3  บันทึกการตรวจสอบสภาพยานพาหนะก่อนและหลังการใช้งาน 
 2.4  มีแผนการบ ารุงรักษา และบันทึกการบ ารุงรักษาเป็นปัจจุบัน 
 2.5  บันทึกการเกิดอุบัติเหตุประจ ายานพาหนะ 
 2.6  บันทึกการสิ้นเปลืองน้ ามันและความสึกหรอของยานพาหนะ 
3.  สภาพยานพาหนะและโรงจอด 3.1  ไม่มีสิ่งของที่ไม่จ าเป็นอยู่ภายในยานพาหนะ 
     ยานพาหนะ 3.2  ไม่มีฝุ่นผง  คราบน้ ามัน สิ่งสกปรกอยู่ภายในและภายนอกยานพาหนะ 
 3.3  โรงจอดยานพาหนะสะอาด เป็นระเบียบเรียบร้อย  และปลอดภัย 
4. ประสิทธิภาพ คุณภาพและความ 4.1  สะอาด ปราศจากฝุ่นละออง  
   ปลอดภัยของเครื่องมือในการ 4.2  เครื่องมือสะอาด พร้อมใช้งาน 
   บ ารุงรักษายานพาหนะ 4.3  บอกวิธีการใช้งานวัสดุ/อุปกรณ์/เครื่องมือ ท่ีมีลักษณะพิเศษ 
    4.4  ต าแหน่งวางวัสดุ/อุปกรณ์/เครื่องมือชัดเจน และเหมาะสม 
 4.5  จัดเก็บวัสดุ/อุปกรณ์/เครื่องมืออย่างเป็นระบบโดยไม่เสื่อมคุณภาพ 
 4.6  แผนการบ ารุงรักษาเป็นปัจจุบัน 
 4.7  บันทึกการใช้งานและการบ ารุงรักษาเป็นปัจจุบัน 
 4.8 ปิดป้ายแจ้งสถานะวัสดุ/อุปกรณ์/เครื่องมือ ที่ช ารุดเสียหายและแจ้ง

ผู้รับผิดชอบเพื่อด าเนินการซ่อม 
 4.9  มีหลักฐานแจ้งผู้รับผิดชอบเพื่อด าเนินการซ่อมแซม/แก้ไข 
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มำตรฐำน 7ส : ห้องสมุด – ศูนย์กำรเรียนรู้ด้วยตนเอง 
 

รายการ มาตรฐาน 
1. สภาพท่ัวไป 1.1  ป้ายบอกหมายเลขห้องหรือช่ือห้อง และชื่อผู้รับผิดชอบ 
 1.2  ป้ายแนะน าขั้นตอนการให้บริการ 
 1.3  ผังแสดงต าแหน่งอุปกรณ์/ครุภัณฑ์ ท่ีอยู่ภายในห้อง 
 1.4  พ้ืนท่ีวางอุปกรณ์/ครุภัณฑ์ ท่ีสอดคล้องกับผังแสดงต าแหน่งในข้อ 1.3 
 1.5  ก าหนดระเบียบ/ ข้อปฏิบัติการใช้ห้อง/ การใช้พื้นที่ 
 1.6  ติดป้าย ผัง ภาพ หรือเอกสารต่างๆ ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
 1.7  สะอาด สภาพแวดล้อมเหมาะสมกับการใช้งานห้อง/พื้นที่ 
 1.8  ระบบไฟฟ้ามีความปลอดภัย 
 1.9  ผังแสดงต าแหน่งอุปกรณ์ไฟฟ้าชัดเจนและอยู่ในต าแหน่งที่เหมาะสม 
 1.10 ก าหนดผู้รับผิดชอบในการควบคุมดูแลส่วนงานต่างๆ อย่างชัดเจน 
 1.11 รณรงค์การสร้างนิสัยในการเข้าใช้บริการศูนย์การเรียนรู้ด้วยตนเอง 
2. โต๊ะ  เก้าอี ้ 2.1  มีโต๊ะ เก้าอี้ ในปริมาณที่เพียงพอต่อการให้บริการ 
    2.2  โต๊ะ เก้าอ้ี อยู่ในสภาพท่ีดี ไม่ช ารุดและพร้อมใช้งาน 
 2.3  ต าแหน่งโต๊ะ เก้าอ้ี เป็นระเบียบ สะดวกต่อการเข้าใช้บริการ 
3.  สื่อ/ สารสนเทศ 3.1  ตัดท าฐานข้อมูลรายการสื่อ/ สารสนเทศ 
 3.2  ระบบการสืบค้นง่าย สะดวก และรวดเร็ว 
 3.3  ระบบบันทึกการยืม – คืน ทันสมัย และเป็นปัจจุบัน 
 3.4  จัดหมวดหมู่สื่อ/สารสนเทศ เป็นระบบ ถูกต้อง ชัดเจน 
 3.5  สื่อ/ สารสนเทศอยู่ในสภาพดี และพร้อมใช้งาน 
 3.6  มีการซ่อมแซมอุปกรณ์และสื่อ/ สารสนเทศท่ีช ารุด 
4. ตู้ ช้ันวางอุปกรณ์ และสื่อ 4.1  ระบบการเข้าถึงอุปกรณ์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ง่าย สะดวก และรวดเร็ว 
   อิเล็กทรอนิกส์ 4.2  จัดวางอุปกรณ์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์เป็นระเบียบเรียบร้อย 
 4.3  ตู้ ช้ันวางอุปกรณ์ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ อยู่ในสภาพท่ีแข็งแรงปลอดภัย 
 4.4  มีระยะกว้างเพียงพอ และสะดวกต่อการเข้าใช้บริการ 
5. ประสิทธิภาพ คุณภาพและความ 5.1  สะอาด ปราศจากฝุ่นละออง  
   ปลอดภัยของวัสดุ/อุปกรณ์/ครุภัณฑ์ 5.2  เครื่องมือสะอาด พร้อมใช้งาน 
   ประจ าห้อง/ พ้ืนท่ี 5.3  บอกวิธีการใช้งานวัสดุ/อุปกรณ์/เครื่องมือ ท่ีมีลักษณะพิเศษ 
    5.4  ต าแหน่งวางวัสดุ/อุปกรณ์/เครื่องมือชัดเจน และเหมาะสม 
 5.5  จัดเก็บวัสดุ/อุปกรณ์/เครื่องมืออย่างเป็นระบบโดยไม่เสื่อมคุณภาพ 
 5.6  แผนการบ ารุงรักษาเป็นปัจจุบัน 
 5.7  บันทึกการใช้งานและการบ ารุงรักษาเป็นปัจจุบัน 
 5.8 ปิดป้ายแจ้งสถานะวัสดุ/อุปกรณ์/เครื่องมือ ที่ช ารุดเสียหายและแจ้ง

ผู้รับผิดชอบเพื่อด าเนินการซ่อม 
 5.9  มีหลักฐานแจ้งผู้รับผิดชอบเพื่อด าเนินการซ่อมแซม/แก้ไข 
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รายการ มาตรฐาน 
6. ไฟฟ้าแสงสว่าง 6.1  เปิด-ปิดไฟฟ้าแสงสว่างในส่วนท่ีจ าเป็นเท่าน้ัน 
 6.2  ปิดสวิตซ์ไฟทุกครั้งเมื่อไม่ใช้งาน 
 6.3  ติดสัญลักษณ์บริเวณสวิตซ์เปิด-ปิด เพื่อระบุหลอดไฟ 
 6.4  หมั่นท าความสะอาดเพดาน หลอดไฟ และโคมไฟอย่างสม่ าเสมอ 
 6.5  ใช้แสงธรรมชาติแทนการเปิดไฟในบางบริเวณที่ไม่ต้องใช้แสงสว่างมากนัก 

เช่น ทางเดิน เป็นต้น 
 6.6  ใช้หลอดไฟประหยัดพลังงาน 
 6.7  ถอดหลอดไฟออกครึ่งหนึ่งในบริเวณที่มีความต้องการใช้แสงสว่างน้อย หรือ

บริเวณที่มีแสงสว่างเพียงพอแล้ว 
 6.8  แยกสวิตซ์ไฟออกจากกัน ให้สามารถเปิด-ปิดได้เฉพาะจุดได้ 
 6.9  หากพบหลอดไฟช ารุด/เสีย ให้รีบแจ้งผู้รับผิดชอบและติดตามการซ่อม

บ ารุง 
7. เครื่องปรับอากาศ 7.1  ปิดเครื่องปรับอากาศทุกครั้งท่ีไม่ใช้งาน 
 7.2  ตรวจบ ารุงเครื่องปรับอากาศอย่างสม่ าเสมอ โดยท าความสะอาดแผ่นกรอง

อากาศทุกเดือน และล้างท าความสะอาดชุดระบายความร้อนทุก 6 เดือน
หรือตามรอบระยะเวลาตรวจสอบซ่อมบ ารุง 

 7.3 ตั้งอุณหภูมิเครื่องปรับอากาศที่  25 องศาเซลเซียส หรือตั้งอุณหภูมิ
เครื่องปรับอากาศใช้เหมาะสมกับการใช้งาน และปิดประตูห้องทุกครั้งท่ีเปิด
เครื่องปรับอากาศ 

 7.4  ปิดเครื่องปรับอากาศก่อนเวลาเลิกงานเล็กน้อย เพื่อประหยัดไฟ 
 7.5  ก าหนดเวลาการปิด-เปิดเครื่องปรับอากาศให้ครอบคลุมทุกพ้ืนท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

คู่มือการด าเนินงานกิจกรรม 7ส 
 

 
34 

 

มำตรฐำน 7ส : โรงอำหำร 
 

รายการ มาตรฐาน 
1. สภาพทั่วไป 1.1  ป้ายบอกช่ือร้านค้า ป้ายบอกราคาแต่ละร้านแสดงอย่างชัดเจน 
 1.2  ระเบียบ/ ข้อปฏิบัติการใช้โรงอาหาร 
 1.3  บริเวณโรงอาหารสะอาดและถูกสุขลักษณะ 
 1.4  สภาพแวดล้อมเหมาะสมกับการให้บริการ 
 1.5  ระบบไฟฟ้ามีความปลอดภัย 
 1.6  สัญลักษณ์แสดงต าแหน่งอุปกรณ์ไฟฟ้าชัดเจนและอยู่ ในต าแหน่งที่

เหมาะสม 
2.  ห้องปรุงอาหารและพื้นที่โดยรอบ 2.1  มีสภาพที่สะอาด ถูกหลักอนามัย 
 2.2  มีการแยกประเภทขยะ เทท้ิงทันทีเมื่อเต็ม และไม่มีขยะค้างเกิน 1 วัน 
 2.3  มีผาปิดภาชนะบรรจุขยะ 
 2.4  รางระบายน้ ามีความสะอาด ปราศจากกลิ่นเหม็น 
 2.5  มีท่ีจัดเก็บจานและอุปกรณ์ที่ถูกสุขลักษณะ 
 2.6  มีถังเก็บเศษอาหารอย่างมิดชิด 
 2.7  จัดเก็บอุปกรณ์ท าความสะอาดอย่างเป็นระเบียบเรียบร้อย 
 2.8 ผู้ประกอบอาหารต้องใส่ผ้ากันเปื้อน ผ้าคลุมผมพร้อมเก็บผมเรียบร้อย และ

เล็บมือสะอาด 
3. ภาชนะที่ใช้ในการประกอบอาหาร
และภาชนะบรรจุอาหาร 

3.1  ภาชนะที่ใช้ประกอบอาหาร และบรรจุอาหาร เช่น หม้อ กระทะ เตา ทัพพี 
จาน ชาม ช้อน ส้อม ฯลฯ ต้องอยู่ในสภาพท่ีสะอาดถูกสุขลักษณะ 

    3.2  การท าความสะอาดภาชนะประกอบอาหาร ภาชนะบรรจุอาหาร ต้องมีการ
เปลี่ยนน้ าเป็นระยะ และล้างน าสะอาดอย่างน้อย 2 ครั้ง 

 3.3  มีการใช้เครื่อง/ วิธีป้องกันแมลงวันหรือสัตว์ท่ีเป็นพาหนะน าโรค 
 3.4  ภาชนะที่ใช้ประกอบและบรรจุอาหารต้องมีในปริมาณที่พอเพียง 
 3.5 ภาชนะที่ใช้ประกอบอาหารหรือบรรจุต้องไม่ช ารุด หรือมีอันตรายต่ อ

ผู้บริโภค 
 3.6  มีหม้อต้มน้ าเดือดเพื่อลวกช้อน ส้อม และตะเกียบ 
4. การป้องกันอัคคีภัย 4.1  สภาพถังแก๊ส สายท่อแก๊ส เตาแก๊ส ต้องอยู่ในสภาพดีและปลอดภัย 
 4.2  วางต าแหน่งถังแก๊ส อยู่ในพ้ืนท่ีระบายอากาศได้ดี 
 4.3  ปิดวาล์วทุกครั้งท่ีเลิกใช้แก๊ส 
 4.4  ตรวจสอบถังแก๊ส สายท่อแก๊ส และเตาแก๊สเป็นระยะ 
 4.5  อุปกรณ์ไฟฟ้าอยู่ในสภาพท่ีปลอดภัย 
 4.6  อุปกรณ์ดับเพลิงอยู่ในต าแหน่งที่เหมาะสมและพร้อมใช้งาน 
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มำตรฐำน 7ส : สภำพแวดล้อม 
 

รายการ มาตรฐาน 
1. ประตูทางเข้า – ออก 1.1  บริเวณทางเข้า – ทางออก มีความสะอาด 
 1.2  มีผังแสดงบริเวณโดยรอบ 
 1.3  ตัวหนังสือบนผังชัดเจนและเป็นปัจจุบัน 
 1.4  บริเวณป้ายช่ือมหาวิทยาลัย/วิทยาเขต สะอาด ไม่มีขยะ มีความสวยงาม 
 1.5  มีป้ายแสดงทางเข้า – ทางออกอย่างชัดเจน 
 1.6  มีป้ายแสดงเวลาเปิด – ปิดอย่างชัดเจน 
2.  เสาธง 2.1  บริเวณรอบเสาธงมีความสะอาด สวยงาม 
 2.2  ผืนธง เชือก และเสา อยู่ในสภาพสมบูรณ์ 
3.  สวนหย่อม 3.1  มีความสะอาด 
 3.2  มีช่ือผู้รับผิดชอบอย่างชัดเจน 
 3.3  ตัดตกแต่งสวนหย่อมให้สวยงาม 
 3.4  ไม่มีกิ่งไม้หัก 
 3.5  ก าจัดวัชพืชอย่างสม่ าเสมอ ไม่วัชพืชสูงเกิน 15 ซม. ไม่รกรุงรัง 
 3.6  ไม่มีขยะ  ถุงพลาสติกในบริเวณ 
4.  ถนน 4.1  พ้ืนถนน ไหล่ถนน มีความสะอาด ไม่มีกิ่งกิ่งไม้ ใบไม้ หรือสิ่งกีดขวาง 
 4.2  มีการซ่อมแซมถนนส่วนท่ีช ารุด 
 4.3  มีป้ายจราจร หรือป้ายบอกทางที่ชัดเจน 
 4.4  มีลูกระนาดชะลอความเร็วบริเวณทางแยกและหน้าอาคาร 
 4.5  ล้างท าความสะอาดถนน อย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง 
5. ลานจอดรถ 5.1  มีเครื่องหมายแสดงสถานท่ีจอดรถ – ห้ามจอดรถอย่างชัดเจน 
 5.2  ลานจอดรถมีความสะอาดเป็นระเบียบ 
 5.3  แยกจุดจอดตามประเภทรถที่จอด 
 5.4  ตีเส้นจอดแสดงอย่างชัดเจน 
6. ป้อมยาม 6.1  สะอาดและเป็นระเบียบเรียบร้อย 
 6.2  จัดเก็บวางอุปกรณ์ในป้อมยามอย่างเป็นระเบียบ 
 6.3  มีป้ายแสดงช่ือผู้ปฏิบัติงานและตารางการปฏิบัติงาน 
 6.4  มีเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยปฏิบัติหน้าท่ีอยู่ประจ าป้อมตลอดเวลา 
 6.5  มีอุปกรณ์สื่อสารที่สามารถติดต่อใช้งานได้ และดูแลรักษาสม่ าเสมอ 
 6.6 บัญชีรายชื่อผู้ปฏิบัติงานประจ าวัน 
 6.7  บันทึกรายงานเหตุการณ์ประจ าวัน 
 6.8  บันทึกการเข้า – ออกของบุคคลภายนอก 
7. แหล่งน้ า 7.1  สะอาด และไม่มีสิ่งปฏิกูลอยู่ในแหล่งน้ า และบริเวณโดยรอบ 
 7.2  มีป้ายระความลึกของแหล่งน้ า 
 7.3  มีป้ายข้อควรปฏิบัติ และไม่ควรปฏิบัติติดไว้ชัดเจน 
 7.4  มีแผนการบ ารุงรักษาและด าเนินงานตามแผนเป็นปัจจุบัน 
 7.5  ค่า PH อยู่ระหว่าง 5.5 – 9.0 
 7.6  ค่า BOD < 20 mg/I  
8. สนามกีฬา 8.1  มีป้ายชื่อผู้รับผิดชอบหรือหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
 8.2  มีป้ายข้อควรปฏิบัติ และไม่ควรปฏิบัติติไว้ชัดเจนในการใช้สนาม 
 8.3  สะอาด อุปกรณ์ต่างๆ จัดเก็บอย่างเป็นระเบียบ 
 8.4  มีการติดป้ายบอกสถานะของอุปกรณ์ที่ช ารุด 
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ส่วนที่ 4 
กำรตรวจประเมินกิจกรรม 7ส 

 
เกณฑ์กำรให้คะแนน 
1.  มีการปฏิบัติตามเกณฑ์มาตรฐาน ครบทุกข้อ   ให้ 4 คะแนน 
2.  มีการปฏิบัติตามเกณฑ์มาตรฐาน ขาด 1 ข้อ   ให้ 3 คะแนน 
3.  มีการปฏิบัติตามเกณฑ์มาตรฐาน ขาด 2 ข้อ   ให้ 2 คะแนน 
4.  มีการปฏิบัติตามเกณฑ์มาตรฐาน ขาด 3 ข้อ   ให้ 1 คะแนน 
5.  ถ้าไม่มีการปฏิบัติตามเกณฑ์มาตรฐาน ตามรายการประเมิน ให้ 0 คะแนน 
6.  ในแต่ละประเภทมาตรฐาน 7ส ให้คิดคะแนนรวมและเทียบเป็นค่าร้อยละหรือเปอร์เซนต์ 
7.  ในแต่ละพ้ืนที่ให้น าคะแนนแต่ละประเภทมาตรฐาน 7ส มารวมกัน แล้วคิดค่าเฉลี่ยเป็นร้อยละหรือเปอร์เซนต์ 
 
 เกณฑ์ที่ใช้ในการประเมินความพึงพอใจของคณะกรรมการตรวจประเมินกิจกรรม 7ส และผู้รับการตรวจ
ประเมินกิจกรรม 7ส 
 

คะแนน ระดับความพึงพอใจ 
5 มากที่สุด 
4 มาก 
3 ปานกลาง 
2 น้อย 
1 น้อยที่สุด 

 
หมายเหตุ  :  ใช้แบบประเมินความพึงพอใจตามที่วิทยาเขตก าหนด 
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วิธีปฏิบัติของคณะกรรมกำรตรวจประเมินกิจกรรม 7ส ของแต่ละหน่วยงำน 
 

1. ก่อนการลงพ้ืนที่ตรวจประเมินกิจกรรม 7ส ประธานกรรมการตรวจประเมินกิจกรรม 7ส ต้องกล่าวเปิดประชุม 
(Open Meeting) โดยชี้แจงวัตถุประสงค์ในการตรวจประเมินกิจกรรม 7ส แนะน าคณะกรรมการตรวจประเมินฯ 
และแจ้งพื้นท่ีในการลงตรวจประเมินฯ ให้ผู้รับการตรวจประเมินฯรับทราบ 

2.  ขอดู Layout ของหน่วยงานที่รับการตรวจประเมินฯ 
3.  ขอผู้น าทางในการตรวจประเมินฯ แต่ละพ้ืนที่ 
4.  ด าเนินการมอบหมายคณะกรรมการ ตรวจประเมิน 100 % ทุกพ้ืนที่ ที่ได้รับมอบหมาย 
5.  การส่งข้อมูลการตรวจประเมินฯ ก าหนดให้เลขานุการทีมตรวจประเมินฯ ส่งข้อมูลหลังการตรวจประเมิน

กิจกรรม 7ส ภายใน 7 วัน (ขอความอนุเคราะห์ให้คณะกรรมการได้สรุปผลการตรวจประเมินฯ ร่วมกัน) 
6. หากหน่วยงานที่รับการตรวจประเมินฯ ไม่ได้รับผิดชอบพ้ืนที่ที่ก าหนดในแบบตรวจประเมินฯ ให้ทักท้วง

คณะกรรมการตรวจประเมินฯ ก่อนลงพ้ืนที่ตรวจประเมินฯ และผู้ตรวจประเมินฯ ต้องคิดคะแนนเต็มใหม่ โดยคิด
เฉพาะพ้ืนที่ที่ลงตรวจประเมินฯ จริง 

7. ในกรณีที่มีปัญหาเกิดขึ้นระหว่างการตรวจประเมินฯ ให้คณะกรรมการตรวจประเมินฯ แต่ละทีมร่วมกันตัดสินใจ 
เพ่ือหาข้อสรุป 
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            มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสุรินทร์ 
 

แบบตรวจประเมินกิจกรรม 7ส ประเภทกำรบริหำรจดักำรกจิกรรม 7ส 
 

คณะ/ส านัก/สถาบัน/กอง..............................................................สาขาวิชา/งาน............... ...................................... 
  ครั้งท่ี 1   ครั้งท่ี 2   ครั้งท่ี...........................ประจ าปีการศึกษา..................................... 
วันท่ีตรวจ............................... เดือน...................................................................... พ.ศ. ..........................................           
ผู้ตรวจประเมินกิจกรรม    1) .................................................................................... ประธานกรรมการ  
          2) ................................................................................... กรรมการ 
         3) ................................................................................... กรรมการและเลขานุการ 
 

เกณฑ์กำรให้คะแนน 
ครบทุกข้อ 
4 คะแนน 

ขำด 1 ข้อ 
3 คะแนน 

ขำด 2 ข้อ 
2 คะแนน 

ขำด 3 ข้อ 
1 คะแนน 

ขำด 4 ข้อ 
0 คะแนน 

                                                                                           

ข้อที ่ รำยกำรประเมิน คะแนน หมำยเหตุ 

1. การด าเนินงาน 
   กิจกรรม 7ส 

1.  มีนโยบายเกี่ยวกับกิจกรรม 7ส ท่ีสอดคล้องกับนโยบายของ
มหาวิทยาลัยฯ 

 
ได้..........คะแนน 

 

    2.  มีแผนการด าเนินงานกิจกรรม 7ส ประจ าปีของหน่วยงาน 
3.  มีการแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานกิจกรรม 7ส ของหน่วยงาน 

 
เต็ม 4 คะแนน 

 

 4.  มีการด าเนินงานตามแผนการด าเนินงานกิจกรรม 7ส ครบทุก
กิจกรรม และตรงตามช่วงเวลาท่ีก าหนดไว้ 

  

2. การประชา 
สัมพันธ์ 

1.  มีบอร์ดประชาสัมพันธ์กิจกรรม 7ส และทางเว็บไซด์ของหน่วยงาน 
2.  มีเอกสารหลักฐานการด าเนินงานกิจกรรม 7ส เช่น ภาพถ่ายก่อน-

หลัง 

 
ได้..........คะแนน 

 

    3.  มีกิจกรรมส่งเสริมการด าเนินงานกิจกรรม 7ส เช่น Big Cleaning 
Day 

เต็ม 4 คะแนน  

 4.  มีคู่มือมาตรฐาน 7ส   
3. การตรวจประเมิน 
   กิจกรรม 7ส 

1. มีผลการตรวจประเมินกิจกรรม 7ส ครบทุกพื้นท่ี โดยคณะกรรมการ
ตรวจประเมินฯ ท่ีมหาวิทยาลัยฯแต่งตั้ง 

 
ได้..........คะแนน 

 

 2.  มีการแจ้งก าหนดการตรวจประเมินกิจกรรม 7ส ให้บุคลากรทุกคน
ทราบ 

 
เต็ม 4 คะแนน 

 

 3.  มีการน าข้อเสนอแนะจากการตรวจประเมินฯ ครั้งท่ีผ่านมา ไปรับ
ปรุงการด าเนินงานให้ดียิ่งขึ้น 

  

 4.  มีการสร้างแรงจูงใจให้บุคลากรด าเนินงานกิจกรรม 7ส เช่น การให้
รางวัลการชมเชยในท่ีประชุม การยกย่องให้เป็นตัวอย่าง เป็นต้น 

  

4. บุคลากร 1.  บุคลากรเข้าร่วมประชุมเปิด-ปิดการตรวจประเมินกิจกรรม 7ส 
ครบทุกคน 

 
ได้..........คะแนน 

 

 2.  บุคลากรให้ความร่วมมือในการด าเนินงานกิจกรรม 7ส   
 3.  บุคลากรด าเนินงานกิจกรรม 7ส อย่างจริงจัง ครบทุกคน 

4.  บุคลากรให้ความส าคัญกับกิจกรรม 7ส 
เต็ม 4 คะแนน  

คะแนนรวม 
ได้..........คะแนน  

  
เต็ม........คะแนน  

 

              ลงชื่อ………………………………………………………… ผู้ตรวจประเมิน 
(................................................................) 

เอกสารหมายเลข 1 
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            มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสุรินทร์ 

 

แบบตรวจประเมินกิจกรรม 7ส ประเภทห้องเรียน 
 

คณะ/ส านัก/สถาบัน/กอง..............................................................สาขาวิชา/งาน............... ...................................... 
  ครั้งท่ี 1   ครั้งท่ี 2   ครั้งท่ี...........................ประจ าปีการศึกษา..................................... 
วันท่ีตรวจ............................... เดือน...................................................................... พ.ศ. ..........................................           
ผู้ตรวจประเมินกิจกรรม    1) .................................................................................... ประธานกรรมการ 
          2) ................................................................................... กรรมการ 
         3) ................................................................................... กรรมการและเลขานุการ  
 

เกณฑ์กำรให้คะแนน 
ครบทุกข้อ 
4 คะแนน 

ขำด 1 ข้อ 
3 คะแนน 

ขำด 2 ข้อ 
2 คะแนน 

ขำด 3 ข้อ 
1 คะแนน 

ขำด 4 ข้อ 
0 คะแนน 

                                                                                             

ข้อที่ รำยกำรประเมิน คะแนน หมำยเหต ุ

1. สภาพท่ัวไป 1.  มีหมายเลขห้องหรือชื่อห้อง และชื่อผู้รับผิดชอบห้อง ได้..........คะแนน  
 2.  มีข้อปฏิบัติและตารางการใช้ห้องที่เป็นปัจจุบัน   
 3.  จัดท าผังแสดงต าแหน่งอุปกรณ์/ครุภัณฑ์ที่อยู่ภายในห้อง 

4.  จัดวางอุปกรณ์/ครุภัณฑ์ ท่ีสอดคล้องกับผังแสดงต าแหน่ง 
เต็ม 4 คะแนน  

2. อุปกรณ์ไฟฟ้า/ 1.  สภาพเรียบร้อย พร้อมใช้งานอย่างปลอดภัย และมีชื่อผู้รับผิดชอบ ได้..........คะแนน  
   อุปกรณ์การเรียน 2.  มีวิธีการใช้งานและบันทึกการใช้งานท่ีเป็นปัจจุบัน   
 3.  มีแผนการบ ารุงรักษาและบันทึกการใช้งานท่ีเป็นปัจจุบัน เต็ม 4 คะแนน  
 4.  มีป้ายแจ้งสถานะช ารุดเสียหาย/ซ่อมแซม   
3. โต๊ะ เก้าอี้ 1.  สะอาด เรียบร้อย  ได้..........คะแนน  
 2.  จัดระเบียบ สวยงาม สบายตา   
 3.  ไม่มีโต๊ะ/เก้าอี้ สภาพช ารุดปะปน เต็ม 4 คะแนน  
 4. โต๊ะ/เก้าอี้ มีปริมาณเพียงพอกับการใช้งาน   
4. พื้นท่ีบริเวณห้อง 1.  พื้นห้อง-ฝาผนัง-กันสาด-ขอบประต-ูหน้าต่าง สะอาด ไม่มีเศษขยะ ได้..........คะแนน  
 2.  ผ้าม่าน มู่ล่ี สะอาด ไม่มีฝุ่น   
 3.  เพดานห้องไม่มีหยักไย่หรือสิ่งสกปรก เต็ม 4 คะแนน  
 4.  บอร์ดหรือป้ายประชาสัมพันธ์ ภายในห้องหรือหน้าห้อง เป็นปัจจุบัน   
5. ทางเดิน 1.  บริเวณทางเดินหน้าห้องเรียนสะอาด ได้..........คะแนน  
 2.  มีการก าหนดพ้ืนท่ีส าหรับวางรองเท้าหน้าห้องเรียน(ถ้ามี)   
 3.  ไม่มีสิ่งของ อุปกรณ์  กีดขวางทางเดิน เต็ม  4 คะแนน  
 4.  บันไดทางเชื่อมระหว่างชั้นสะอาด มีป้ายบอกทางขึ้น-ลง   
6. ประหยัดพลังงาน 1. มีป้ายรณรงค์ประหยัดพลังงานไฟฟ้า ได้..........คะแนน  
 2. ติดสัญลักษณ์บริเวณสวิตซ์เปิด-ปิดหลอดไฟ   
 3. มีก าหนดเวลาเปิด-ปิด เครื่องปรับอากาศ เต็ม 4 คะแนน  
 4. มีแผนบ ารุงรักษาเครื่องปรับอากาศและบันทึกเป็นปัจจุบัน   

คะแนนรวม 
ได้..........คะแนน  

  
เต็ม........คะแนน  

 

              ลงชื่อ………………………………………………………… ผู้ตรวจประเมิน 
(................................................................) 

เอกสารหมายเลข 2 
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            มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสุรินทร์ 
 

แบบตรวจประเมินกิจกรรม 7ส ประเภทห้องปฏบิัติกำร 
คณะ/ส านัก/สถาบัน/กอง..............................................................สาขาวิชา/งาน............... ...................................... 
  ครั้งท่ี 1   ครั้งท่ี 2   ครั้งท่ี...........................ประจ าปีการศึกษา..................................... 
วันท่ีตรวจ............................... เดือน...................................................................... พ.ศ. ..............................................           
ผู้ตรวจประเมินกิจกรรม    1) .................................................................................... ประธานกรรมการ  
          2) ................................................................................... กรรมการ 
         3) ................................................................................... กรรมการและเลขานุการ 

 

เกณฑ์กำรให้คะแนน 
ครบทุกข้อ 
4 คะแนน 

ขำด 1 ข้อ 
3 คะแนน 

ขำด 2 ข้อ 
2 คะแนน 

ขำด 3 ข้อ 
1 คะแนน 

ขำด 4 ข้อ 
0 คะแนน 

                                                                                             

ข้อที่ รำยกำรประเมิน คะแนน หมำยเหต ุ

1. สภาพท่ัวไป 1.  มีหมายเลขห้องหรือชื่อห้อง และชื่อผู้รับผิดชอบห้อง ได้..........คะแนน  
 2.  มีข้อปฏิบัติและตารางการใช้ห้องที่เป็นปัจจุบัน   
 3.  จัดท าผังแสดงต าแหน่งอุปกรณ์/ครุภัณฑ์ที่อยู่ภายในห้อง 

4.  จัดวางอุปกรณ์/ครุภัณฑ์ ท่ีสอดคล้องกับผังแสดงต าแหน่ง 
เต็ม 4 คะแนน  

2. อุปกรณ์/ 1.  สภาพเรียบร้อย พร้อมใช้งานอย่างปลอดภัย และมีชื่อผู้รับผิดชอบ ได้..........คะแนน  
   เครื่องมือ 2.  มีวิธีการใช้งานและบันทึกการใช้งานท่ีเป็นปัจจุบัน   
 3.  มีแผนการบ ารุงรักษาและบันทึกการใช้งานท่ีเป็นปัจจุบัน เต็ม 4 คะแนน  
 4.  มีป้ายแจ้งสถานะช ารุดเสียหาย/ซ่อมแซม   
3. โต๊ะ ปฏิบัติการ 1.  สะอาด   ได้..........คะแนน  
 2.  อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน   
 3.  สิ่งของที่จ าเป็นวางบนโต๊ะอย่างเป็นระเบียบ เต็ม 4 คะแนน  
 4. ไม่มีสิ่งของที่ไม่จ าเป็นวางอยู่บนโต๊ะ/ใต้โต๊ะ   
4. พื้นท่ีบริเวณห้อง 1.  ของใช้วางเป็นระเบียบ สวยงาม สบายตา ได้..........คะแนน  
 2.  สะอาด ไม่มีขยะ   
 3.  ขอบประตู-หน้าต่าง สะอาด เต็ม 4 คะแนน  
 4.  พื้นห้อง-ฝาผนัง-กันสาด สะอาด   
5. ทางเดิน 1.  บริเวณทางเดินหน้าห้องสะอาด ได้..........คะแนน  
 2.  มีการก าหนดพ้ืนท่ีส าหรับวางรองเท้าหน้าห้องเรียน(ถ้ามี)   
 3.  มีการจัดระเบียบส่ิงของท่ีวางบริเวณทางเดิน เต็ม  4 คะแนน  
 4.  บันไดทางเชื่อมระหว่างชั้นสะอาด มีป้ายบอกทางขึ้น-ลง   
6. ประหยัดพลังงาน 1. มีป้ายรณรงค์ประหยัดพลังงานไฟฟ้า ได้..........คะแนน  
 2. ติดสัญลักษณ์บริเวณสวิตซ์เปิด-ปิดหลอดไฟ   
 3. มีก าหนดเวลาเปิด-ปิด เครื่องปรับอากาศ เต็ม 4 คะแนน  
 4. มีแผนบ ารุงรักษาเครื่องปรับอากาศและบันทึกเป็นปัจจุบัน   
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ข้อที่ รำยกำรประเมิน คะแนน หมำยเหต ุ

7. การจัดเก็บวัสดุอุปกรณ์และสารเคมีอันตราย (ถ้ามี)   
7.1 การจัดเก็บ 1. มีการจัดเก็บท่ีเป็นระเบียบ และปลอดภัย ได้..........คะแนน  
 2.  มีการแยกประเภทการจัดเก็บท่ีชัดเจน   
 3.  มีผังแสดงพื้นท่ีจัดเก็บพร้อมป้ายชื่อ 

4.  สะอาด และไม่มีฝุ่น 
เต็ม 4 คะแนน  

7.2 การเบิก-จ่าย 1.  มีบัญชีคุมวัสดุ และบันทึกรายการในบัญชีคุมวัสดุเป็นปัจจุบัน ได้..........คะแนน  
    2.  มีมาตร.ฐานการเบิก-จ่ายแบบ FIFO   
 3.  จ านวนวัสดุอุปกรณ์ท่ีจัดเก็บไม่มากและหนาแน่นเกินไป เต็ม 4 คะแนน  
 4.  มีการก าหนดจ านวนวัสดุขั้นต่ าสุด/สูงสุด   
7.3 การควบคุม 1.  จัดเก็บสารเคมีท่ีเป็นอันตรายอย่างถูกต้องและปลอดภัย   ได้..........คะแนน  
   ความปลอดภัย 2.  มีอุปกรณ์ในการป้องกันพิษจากสารเคมีตามความเหมาะสม   
 3.  แจ้งข้อก าหนดในการใช้สารเคมีแต่ละประเภทอย่างชัดเจน เต็ม 4 คะแนน  
 4.  บอกวันหมดอายุของสารเคมี พร้อมข้อก าหนดในการท าลายท่ี

ปลอดภัย 
  

คะแนนรวม 
ได้..........คะแนน  

  
เต็ม........คะแนน  

 
              ลงชื่อ………………………………………………………… ผู้ตรวจประเมิน 

(................................................................) 
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            มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสุรินทร์ 
 

แบบตรวจประเมินกิจกรรม 7ส ประเภทโรงฝึกงำน 
คณะ/ส านัก/สถาบัน/กอง..............................................................สาขาวิชา/งาน............... ...................................... 
  ครั้งท่ี 1   ครั้งท่ี 2   ครั้งท่ี...........................ประจ าปีการศึกษา..................................... 
วันท่ีตรวจ............................... เดือน...................................................................... พ.ศ. ..............................................           
ผู้ตรวจประเมินกิจกรรม    1) .................................................................................... ประธานกรรมการ 
          2) ................................................................................... กรรมการ 
         3) ................................................................................... กรรมการและเลขานุการ 

 

เกณฑ์กำรให้คะแนน 
ครบทุกข้อ 
4 คะแนน 

ขำด 1 ข้อ 
3 คะแนน 

ขำด 2 ข้อ 
2 คะแนน 

ขำด 3 ข้อ 
1 คะแนน 

ขำด 4 ข้อ 
0 คะแนน 

                                                                                             

ข้อที่ รำยกำรประเมิน คะแนน หมำยเหต ุ

1. สภาพท่ัวไป 1.  มีหมายเลขห้องหรือชื่อห้อง และชื่อผู้รับผิดชอบห้อง ได้..........คะแนน  
 2.  มีข้อปฏิบัติและตารางการใช้ห้องที่เป็นปัจจุบัน   
 3.  จัดท าผังแสดงต าแหน่งอุปกรณ์/ครุภัณฑ์ที่อยู่ภายในห้อง 

4.  จัดวางอุปกรณ์/ครุภัณฑ์ ท่ีสอดคล้องกับผังแสดงต าแหน่ง 
เต็ม 4 คะแนน  

2. อุปกรณ์/ 1.  สภาพเรียบร้อย พร้อมใช้งานอย่างปลอดภัย และมีชื่อผู้รับผิดชอบ ได้..........คะแนน  
   เครื่องมือ 2.  มีวิธีการใช้งานและบันทึกการใช้งานท่ีเป็นปัจจุบัน   
 3.  มีแผนการบ ารุงรักษาและบันทึกการใช้งานท่ีเป็นปัจจุบัน เต็ม 4 คะแนน  
 4.  มีการปิดป้ายแจ้งสถานะช ารุดเสียหาย/ซ่อมแซม   
3. พื้นท่ีโดยรอบ 1.  มีแผนผัง (Layout) แสดงพื้นท่ีโรงฝึกงาน   ได้..........คะแนน  
 2.  สะอาด ไม่มีขยะ   
 3.  มีการทาสีตีเส้นก าหนดขอบเขตชัดเจน เต็ม 4 คะแนน  
 4.  มีป้ายหรือสัญลักษณ์แสดงการใช้งานหรือข้อห้ามอย่างชัดเจน   
4. อุปกรณ์ไฟฟ้า 1.  มีอุปกรณ์ไฟฟ้าเหมาะสมกับการใช้งาน ได้..........คะแนน  
    สายไฟ 2.  สภาพเรียบร้อยและมีความปลอดภัยต่อการใช้งาน   
 3.  มีสัญลักษณ์บอกต าแหน่งของสวิตซ์ควบคุม เต็ม 4 คะแนน  
 4.  มีการบ ารุงรักษาอย่างต่อเนื่อง   
5. ถังขยะ 1.  มีจ านวนเพียงพอ ได้..........คะแนน  
 2.  มีสภาพดี และพร้อมใช้งาน   
 3.  มีการแยกประเภทของขยะ เต็ม  4 คะแนน  
 4.  มีการจัดวางในต าแหน่งท่ีเหมาะสม   
6. อุปกรณ์ดับเพลิง 1. สภาพดี พร้อมใช้งาน ได้..........คะแนน  
 2. มีการดูแลรักษาและตรวจสอบอย่างสม่ าเสมอ   
 3. จัดวางในต าแหน่งท่ีเหมาะสม เต็ม 4 คะแนน  
 4. มีป้ายบอกวิธีการใช้งานและชื่อผู้รับผิดชอบ   
7. เครื่องจักร 1. อยู่ในสภาพเรียบร้อยพร้อมใช้งานได้อย่างปลอดภัย ได้..........คะแนน  
 2. มีคู่มือ/ค าแนะน าวิธีใช้เครื่องจักรและอุปกรณ์   
 3. มีแผนการบ ารุงรักษา เต็ม 4 คะแนน  
 4. มีการบันทึกการด าเนินการตามแผนท่ีเป็นปัจจุบัน   
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ข้อที่ รำยกำรประเมิน คะแนน หมำยเหต ุ

8. ป้ายแสดงสถานะ 1.  มีป้ายชื่อผู้รับผิดชอบ ได้..........คะแนน  
  ของเครื่องจักร 2.  มีป้ายชื่อและหมายเลขเครื่องจักร   
 3.  มีป้ายแสดงสถานะของเครื่องจักรท่ีช ารุด 

4.  มีบันทึกการใช้งานท่ีเป็นปัจจุบัน 
เต็ม 4 คะแนน  

9. วัสดุฝึก 1.  มีมาตรฐานการเบิก-จ่ายแบบ FIFO ได้..........คะแนน  
    2.  จัดเก็บอย่างเป็นระเบียบ และปลอดภัย   
 3.  มีบันทึกการยืม-คืน ท่ีเป็นปัจจุบัน เต็ม 4 คะแนน  
 4.  มีบัญชีคุมวัสดุฝึก   

คะแนนรวม 
ได้..........คะแนน  

  
เต็ม........คะแนน  

 
              ลงชื่อ………………………………………………………… ผู้ตรวจประเมิน 

(................................................................) 
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            มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสุรินทร์ 
 

แบบตรวจประเมินกิจกรรม 7ส ประเภทฟำร์มพืช-สัตว์-ประมง 
คณะ/ส านัก/สถาบัน/กอง..............................................................สาขาวิชา/งาน............... ...................................... 
  ครั้งท่ี 1   ครั้งท่ี 2   ครั้งท่ี...........................ประจ าปีการศึกษา..................................... 
วันท่ีตรวจ............................... เดือน...................................................................... พ.ศ. ..............................................           
ผู้ตรวจประเมินกิจกรรม    1) .................................................................................... ประธานกรรมการ 
          2) ................................................................................... กรรมการ 
         3) ................................................................................... กรรมการและเลขานุการ 

 

เกณฑ์กำรให้คะแนน 
ครบทุกข้อ 
4 คะแนน 

ขำด 1 ข้อ 
3 คะแนน 

ขำด 2 ข้อ 
2 คะแนน 

ขำด 3 ข้อ 
1 คะแนน 

ขำด 4 ข้อ 
0 คะแนน 

                                                                                             

ข้อที่ รำยกำรประเมิน คะแนน หมำยเหต ุ

1. สภาพท่ัวไป 1.  มีแผนผัง (Layout) แสดงพื้นท่ี ได้..........คะแนน  
 2.  มีป้ายระบุพ้ืนท่ีและชื่อผู้รับผิดชอบ   
 3.  สะอาด 

4.  มีสภาพพร้อมใช้งาน 
เต็ม 4 คะแนน  

2. เรือนเพาะช า 1.  มีป้ายชื่อเรือนเพาะช า และชื่อผู้รับผิดชอบหรือผู้ควบคุม ได้..........คะแนน  
 2.  มีข้อปฏิบัติในการใช้เรือนเพาะช า   
 3.  ระบบน้ า ระบบไฟฟ้า อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน เต็ม 4 คะแนน  
 4.  มีแผนการบ ารุงรักษาและบันทึกที่เป็นปัจจุบัน   
3. แปลงปลูกพืช 1.  แผนผังการใช้พ้ืนท่ีแปลงปลูกพืช   ได้..........คะแนน  
 2.  ปฏิทินการปลูกพืชในแต่ละฤดูปลูก   
 3.  ป้ายชื่อแปลง และชื่อผู้รับผิดชอบ เต็ม 4 คะแนน  
 4.  ระบบน้ าอยู่ในสภาพพร้อมใช้งานตลอดเวลา   
4. คอกสัตว ์ 1.  แผนผังคอกสัตว์ท่ีชัดเจน ป้ายชื่อและชื่อผู้รับผิดชอบ ได้..........คะแนน  
   2.  ตารางก าหนดเวลาการปฏิบัติงานท่ีเป็นปัจจุบัน   
 3.  บันทึกการตรวจสุขภาพสัตว์เป็นระยะ เต็ม 4 คะแนน  
 4.  ก าหนดพื้นท่ีชัดเจนเพ่ือแยกสัตว์ป่วย   

คะแนนรวม 
ได้..........คะแนน  

  
เต็ม........คะแนน  

 
              ลงชื่อ………………………………………………………… ผู้ตรวจประเมิน 

(................................................................) 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารหมายเลข 5 
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            มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสุรินทร์ 
 

แบบตรวจประเมินกิจกรรม 7ส ประเภทพักอำจำรย ์
คณะ/ส านัก/สถาบัน/กอง..............................................................สาขาวิชา/งาน............... ...................................... 
  ครั้งท่ี 1   ครั้งท่ี 2   ครั้งท่ี...........................ประจ าปีการศึกษา..................................... 
วันท่ีตรวจ............................... เดือน...................................................................... พ.ศ. ..............................................           
ผู้ตรวจประเมินกิจกรรม    1) .................................................................................... ประธานกรรมการ 
          2) ................................................................................... กรรมการ 
         3) ................................................................................... กรรมการและเลขานุการ 

 

เกณฑ์กำรให้คะแนน 
ครบทุกข้อ 
4 คะแนน 

ขำด 1 ข้อ 
3 คะแนน 

ขำด 2 ข้อ 
2 คะแนน 

ขำด 3 ข้อ 
1 คะแนน 

ขำด 4 ข้อ 
0 คะแนน 

                                                                                             

ข้อที่ รำยกำรประเมิน คะแนน หมำยเหต ุ

1. สภาพท่ัวไป 1.  มีป้ายแสดงหมายเลขห้องหรือชื่อห้องหรือชื่ออาจารย์ ได้..........คะแนน  
 2.  สะอาด   
 3.  ติดป้าย ผัง ภาพ หรือเอกสารเป็นระเบียบ เต็ม 4 คะแนน  
 4.  มีการจัดเก็บสายไฟท่ีเหมาะสม อยู่ในสภาพปลอดภัย   
2. โต๊ะ เก้าอี้ 1.  อยู่ในสภาพดี พร้อมใช้งาน ได้..........คะแนน  
 2.  ป้ายชื่อตั้งโต๊ะ มองเห็นชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน   
 3.  เอกสารและสิ่งของบนโต๊ะท างานจัดวางอย่างเป็นระเบียบ เต็ม 4 คะแนน  
 4.  หากจ าเป็นต้องวางสิ่งของใต้โต๊ะท างาน ต้องจัดให้เป็นระเบียบ   
3. ตู้เอกสารและ 1.  มีชื่อผู้รับผิดชอบ และมีดัชนีหน้าตู้ก ากับรายการเอกสาร ได้..........คะแนน  
ชั้นวางเอกสาร 2.  แยกประเภทเอกสารอย่างเหมาะสม   
 3.  จัดวางเอกสารอย่างเป็นระเบียบ สะดวกในการใช้งาน เต็ม 4 คะแนน  
 4.  หากจ าเป็นต้องวางสิ่งของบนตู้เอกสาร ต้องจัดให้เป็นระเบียบ   
4. มุมกาแฟ/ 1.  มีชื่อผู้รับผิดชอบ และข้อปฏิบัติในการใช้ ได้..........คะแนน  
อาหารว่าง/ 2.  แบ่งพื้นท่ีเป็นสัดส่วน สะอาด   
โต๊ะอาหาร 3.  ไม่มีสิ่งของหรืออุปกรณ์ท่ีไม่เกี่ยวข้องปะปน เต็ม 4 คะแนน  
 4.  มีตู้หรือชั้นหรือกล่อง จัดเก็บอุปกรณ์ให้เป็นระเบียบ   
5. ประหยัด 1.  มีป้ายรณรงค์ประหยัดพลังงานไฟฟ้า ได้..........คะแนน  
พลังงาน 2.  ติดสัญลักษณ์บริเวณสวิตซ์เปิด-ปิดหลอดไฟ   
 3.  มีก าหนดเวลาเปิด-ปิด เครื่องปรับอากาศ เต็ม  4 คะแนน  
 4.  มีแผนบ ารุงรักษาเครื่องปรับอากาศและบันทึกเป็นปัจจุบัน   

คะแนนรวม 
ได้..........คะแนน  

  
เต็ม........คะแนน  

 
              ลงชื่อ………………………………………………………… ผู้ตรวจประเมิน 

(................................................................) 
 

 
 
 
 

เอกสารหมายเลข 6 



  

คู่มือการด าเนินงานกิจกรรม 7ส 
 

 
46 

 

 
 
            มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสุรินทร์ 
 

แบบตรวจประเมินกิจกรรม 7ส ประเภทส ำนักงำน 
คณะ/ส านัก/สถาบัน/กอง..............................................................สาขาวิชา/งาน............... ......................................... 
  ครั้งท่ี 1   ครั้งท่ี 2   ครั้งท่ี...........................ประจ าปีการศึกษา........................................ 
วันท่ีตรวจ............................... เดือน...................................................................... พ.ศ. .............................................           
ผู้ตรวจประเมินกิจกรรม    1) .................................................................................... ประธานกรรมการ  
          2) ................................................................................... กรรมการ 
         3) ................................................................................... กรรมการและเลขานุการ 

 

เกณฑ์กำรให้คะแนน 
ครบทุกข้อ 
4 คะแนน 

ขำด 1 ข้อ 
3 คะแนน 

ขำด 2 ข้อ 
2 คะแนน 

ขำด 3 ข้อ 
1 คะแนน 

ขำด 4 ข้อ 
0 คะแนน 

                                                                                             

ข้อที่ รำยกำรประเมิน คะแนน หมำยเหต ุ

1. สภาพท่ัวไป 1.  มีป้ายแสดงหมายเลขห้องหรือชื่อห้อง ได้..........คะแนน  
 2.  มีผังแสดงรายชื่อและภาพถ่ายบุคลากรทุกคน บริเวณหน้าห้อง   
 3.  มีผังแสดงต าแหน่งโต๊ะท างานของบุคลากรในห้องทุกคน เต็ม 4 คะแนน  
 4.  มีป้ายแนะน าขั้นตอนการให้บริการ   
2. ระบบไฟฟ้า 1.  มีสัญลักษณ์ที่สวิตซ์ชัดเจน ได้..........คะแนน  
 2.  มีการจัดเก็บสายไฟท่ีเหมาะสม อยู่ในสภาพปลอดภัย    
 3.  มีปริมาณของแสงสว่างที่เพียงพอ เต็ม 4 คะแนน  
 4.  ปล๊ักเสียบอยู่ในสภาพดี และมีความปลอดภัย   
3. โต๊ะ เก้าอี้ 1.  อยู่ในสภาพดี พร้อมใช้งาน ได้..........คะแนน  
 2.  ป้ายชื่อตั้งโต๊ะเป็นมาตรฐานเดียวกัน   
 3.  บนโต๊ะท างานไม่มีเอกสารหรือสิ่งของที่ไม่เกี่ยวข้องกับการท างาน เต็ม 4 คะแนน  
 4.  หากจ าเป็นต้องวางสิ่งของใต้โต๊ะท างาน ต้องจัดให้เป็นระเบียบ   
4. ตู้เอกสารและ 1.  สะอาด ได้..........คะแนน  
ชั้นวางเอกสาร 2.  มีชื่อผู้รับผิดชอบ และมีดัชนีหน้าตู้ก ากับรายการเอกสาร   
 3.  มีการจัดวางเอกสาร และแยกประเภทเอกสารอย่างเหมาะสม เต็ม 4 คะแนน  
 4.  หากจ าเป็นต้องวางสิ่งของบนตู้เอกสาร ต้องจัดให้เป็นระเบียบ   
5. อุปกรณ์และ 1.  มีการก าหนดพ้ืนท่ีการจัดวาง และชื่อผู้รับผิดชอบ ได้..........คะแนน  
เครื่องใช้ส านักงาน 2.  มีวิธีการใช้งานและบันทึกการใช้งานท่ีเป็นปัจจุบัน   
 3.  มีแผนการบ ารุงรักษา ด าเนินการตามแผน และบันทึกเป็นปัจจุบัน เต็ม 4 คะแนน  
 4.  มีการติดป้ายแสดงสถานะอุปกรณ์และเครื่องใช้ท่ีช ารุด   
6. มุมกาแฟ/ 1.  มีชื่อผู้รับผิดชอบ และข้อปฏิบัติในการใช้ ได้..........คะแนน  
อาหารว่าง/ 2.  แบ่งพื้นท่ีเป็นสัดส่วน สะอาด   
โต๊ะอาหาร 3.  ไม่มีสิ่งของหรืออุปกรณ์ท่ีไม่เกี่ยวข้องปะปน เต็ม  4 คะแนน  
 4.  มีตู้หรือชั้นหรือกล่อง จัดเก็บอุปกรณ์ให้เป็นระเบียบ   
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ข้อที่ รำยกำรประเมิน คะแนน หมำยเหต ุ

7. พื้นท่ีโดยรวม 1.  บรรยากาศโดยรวมสวยงาม สบายตา น่าอยู่ ได้..........คะแนน  
 2.  มีการวางผังโต๊ะ เก้าอี้ ตู้ ชั้น หรืออุปกรณ์ อย่างเป็นระเบียบ   
 3.  มีการวางผังทางเดินภายในส านักงานอย่างเหมาะสม เต็ม 4 คะแนน  
 4.  มีพ้ืนท่ีส าหรับผู้มาใช้บริการ หรือผู้มาติดต่อ   
8. ประหยัดพลังงาน 1.  มีการก าหนดมาตรการประหยัดพลังงาน แสงสว่าง 

เครื่องปรับอากาศ คอมพิวเตอร์ และเครื่องถ่ายเอกสาร 
ได้..........คะแนน  

 2.  แจ้งมาตรการประหยัดพลังงานให้บุคลากรทุกคนทราบและถือ
ปฏิบัติ เช่น ติดป้ายประชาสัมพันธ์ท่ีบอร์ดของหน่วยงาน หรือแจ้ง
ในท่ีประชุมของหน่วยงาน หรือจัดท าหนังสือแจ้งเวียน เป็นต้น 

  

 3.  มีการติดตามการด าเนินงานตามมาตรการประหยัดพลังงาน เช่น 
มอบหมายผู้ตรวจสอบฯ หรือจัดท า Checklist เป็นต้น 

เต็ม 4 คะแนน  

 4.  มีการสรุปผลการด าเนินงานในท่ีประชุม หรือจัดท ารายงานสรุปผล 
เป็นต้น 

  

9. ประหยัดกระดาษ 1.  มีการก าหนดมาตรการประหยัดกระดาษ ได้..........คะแนน  
 2.  แจ้งมาตรการประหยัดกระดาษให้บุคลากรทุกคนทราบและถือ

ปฏิบัติ เช่น ติดป้ายประชาสัมพันธ์ท่ีบอร์ดของหน่วยงาน หรือแจ้ง
ในท่ีประชุมของหน่วยงาน หรือจัดท าหนังสือแจ้งเวียน เป็นต้น 

  

 3.  มีการติดตามการด าเนินงานตามมาตรการประหยัดกระดาษ เช่น 
มอบหมายผู้ตรวจสอบฯ หรือจัดท า Checklist เป็นต้น 

เต็ม 4 คะแนน  

 4.  มีการสรุปผลการด าเนินงานในท่ีประชุม หรือจัดท ารายงานสรุปผล 
เป็นต้น 

  

10.คัดแยกขยะ 1.  มีการก าหนดมาตรการคัดแยกขยะ ได้..........คะแนน  
 2.  แจ้งมาตรการคัดแยกขยะให้บุคลากรทุกคนทราบและถือปฏิบัติ   
 3.  มีการก าหนดพ้ืนท่ีจัดวางถังขยะแต่ละประเภทอย่างเหมาะสม เต็ม 4 คะแนน  
 4.  มีหลักฐานการน าส่งขยะรีไซเคิลท่ีธนาคารขยะ   

คะแนนรวม 
ได้..........คะแนน  

  
เต็ม........คะแนน  

 
              ลงชื่อ………………………………………………………… ผู้ตรวจประเมิน 

(................................................................) 
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            มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสุรินทร์ 
 

แบบตรวจประเมินกิจกรรม 7ส ประเภทวัสดุส ำนักงำน 
คณะ/ส านัก/สถาบัน/กอง..............................................................สาขาวิชา/งาน............... ......................................... 
  ครั้งท่ี 1   ครั้งท่ี 2   ครั้งท่ี...........................ประจ าปีการศึกษา........................................ 
วันท่ีตรวจ............................... เดือน...................................................................... พ.ศ. .............................................           
ผู้ตรวจประเมินกิจกรรม    1) .................................................................................... ประธานกรรมการ 
          2) ................................................................................... กรรมการ 
         3) ................................................................................... กรรมการและเลขานุการ 

 

เกณฑ์กำรให้คะแนน 
ครบทุกข้อ 
4 คะแนน 

ขำด 1 ข้อ 
3 คะแนน 

ขำด 2 ข้อ 
2 คะแนน 

ขำด 3 ข้อ 
1 คะแนน 

ขำด 4 ข้อ 
0 คะแนน 

                                                                                             

ข้อที่ รำยกำรประเมิน คะแนน หมำยเหต ุ

1. พื้นท่ีจัดเก็บ 1.  มีป้ายชื่อผู้รับผิดชอบ ได้..........คะแนน  
 2.  มีแผนผัง (Layout) การจัดวางวัสดุ   
 3.  มีป้ายชื่อวัสดุเพื่อแสดงต าแหน่งในการจัดวาง เต็ม 4 คะแนน  
 4.  สะอาด สะดวกในการใช้งาน   
2. การเบิกจ่าย 1.  มีมาตรฐานการเบิก-จ่ายแบบ FIFO  ได้..........คะแนน  
 2.  มีการแจ้งแนวทางในการเบิกจ่ายให้ทุกคนทราบเป็นลายลักษณ์

อักษร 
  

 3.  มีบัญชีคุมวัสดุ (Stock card) เต็ม 4 คะแนน  
 4.  มีการบันทึกรายการในบัญชีคุมวัสดุ (Stock card) ท่ีเป็นปัจจุบัน   
3. การควบคุม 1.  จ านวนวัสดุและยอดคงเหลือในบัญชีคุมวัสดุ (Stock card) ถูกต้อง

ตรงกัน 
ได้..........คะแนน  

 2.  มีการก าหนดจ านวนวัสดุขั้นต่ าสุด/สูงสุด   
 3.  จ านวนวัสดุท่ีจัดเก็บไม่มากและไม่หนาแน่นเกินไป เต็ม 4 คะแนน  
 4.  มีการป้องกันในการจัดเก็บวัสดุ เช่น มีการล็อคกุญแจตู้หรือห้องท่ี

ใช้เก็บวัสดุส านักงาน มีผู้รับผิดชอบในการเบิกจ่ายวัสดุท่ีชัดเจน 
  

คะแนนรวม 
ได้..........คะแนน  

  
เต็ม........คะแนน  

 
              ลงชื่อ………………………………………………………… ผู้ตรวจประเมิน 

(................................................................) 
 

 
 
 
 
 
 
 

เอกสารหมายเลข 8 



  

คู่มือการด าเนินงานกิจกรรม 7ส 
 

 
49 

 

 
 
            มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสุรินทร์ 
 

แบบตรวจประเมินกิจกรรม 7ส ประเภทห้องประชุม 
 

คณะ/ส านัก/สถาบัน/กอง..............................................................สาขาวิชา/งาน............... ......................................... 
  ครั้งท่ี 1   ครั้งท่ี 2   ครั้งท่ี...........................ประจ าปีการศึกษา........................................ 
วันท่ีตรวจ............................... เดือน...................................................................... พ.ศ. .............................................           
ผู้ตรวจประเมินกิจกรรม    1) .................................................................................... ประธานกรรมการ 
          2) ................................................................................... กรรมการ 
         3) ................................................................................... กรรมการและเลขานุการ 

 

เกณฑ์กำรให้คะแนน 
ครบทุกข้อ 
4 คะแนน 

ขำด 1 ข้อ 
3 คะแนน 

ขำด 2 ข้อ 
2 คะแนน 

ขำด 3 ข้อ 
1 คะแนน 

ขำด 4 ข้อ 
0 คะแนน 

                                                                                             

ข้อที่ รำยกำรประเมิน คะแนน หมำยเหต ุ

1. สภาพท่ัวไป 1.  มีหมายเลขห้องหรือป้ายชื่อห้อง ชื่อผู้รับผิดชอบ ได้..........คะแนน  
 2.  มีระเบียบหรือข้อปฏิบัติในการใช้ห้องประชุม   
 3.  มีตารางการใช้ห้องประชุมและบันทึกเป็นปัจจุบัน เต็ม 4 คะแนน  
 4.  สะอาด และพร้อมใช้งาน   
2. อุปกรณ์และ 1.  มีการจัดวางเหมาะสม ได้..........คะแนน  
เครื่องมือ 2.  อุปกรณ์อยู่ในสภาพเรียบร้อย พร้อมใช้งาน   
 3.  มีแผนการบ ารุงรักษา และด าเนินการตามแผน เต็ม 4 คะแนน  
 4.  มีป้ายวิธีการใช้งาน   
3. ระบบไฟฟ้า 1.  มีสัญลักษณ์บอกต าแหน่งของสวิตซ์ควบคุม ได้..........คะแนน  
 2.  มีการจัดเก็บสายไฟท่ีเหมาะสม และมีความปลอดภัย    
 3.  หลอดไฟสามารถใช้งานได้ทุกดวง เต็ม 4 คะแนน  
 4.  มีแสงสว่างเพียงพอ   
4. พื้นท่ีโดยรวม 1.  บรรยากาศโดยรวมสวยงาม สบายตา  ได้..........คะแนน  
 2.  มีการวางผังโต๊ะ เก้าอี้ หรืออุปกรณ์ อย่างเป็นระเบียบ   
 3.  มีการวางผังทางเดินภายในห้องประชุมอย่างเหมาะสม เต็ม 4 คะแนน  
 4.  มีพ้ืนท่ีส าหรับลงทะเบียน หรือจัดอาหารอย่างเหมาะสม   
5. ประหยัด 1.  มีป้ายรณรงค์ประหยัดพลังงานไฟฟ้า ได้..........คะแนน  
พลังงาน 2.  ติดสัญลักษณ์บริเวณสวิตซ์เปิด-ปิดหลอดไฟ   
 3.  มีก าหนดเวลาเปิด-ปิด เครื่องปรับอากาศ เต็ม 4 คะแนน  
 4.  มีแผนบ ารุงรักษาเครื่องปรับอากาศและบันทึกเป็นปัจจุบัน   

คะแนนรวม 
ได้..........คะแนน  

  
เต็ม........คะแนน  

 
              ลงชื่อ………………………………………………………… ผู้ตรวจประเมิน 

(................................................................) 
 
 
 
 

เอกสารหมายเลข 9 



  

คู่มือการด าเนินงานกิจกรรม 7ส 
 

 
50 

 

 
 
            มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสุรินทร์ 
 

แบบตรวจประเมินกิจกรรม 7ส ประเภทห้องน้ ำ/ห้องสุขำ 
คณะ/ส านัก/สถาบัน/กอง..............................................................สาขาวิชา/งาน............... ......................................... 
  ครั้งท่ี 1   ครั้งท่ี 2   ครั้งท่ี...........................ประจ าปีการศึกษา........................................ 
วันท่ีตรวจ............................... เดือน...................................................................... พ.ศ. .............................................           
ผู้ตรวจประเมินกิจกรรม    1) .................................................................................... ประธานกรรมการ  
          2) ................................................................................... กรรมการ 
         3) ................................................................................... กรรมการและเลขานุการ 

 

เกณฑ์กำรให้คะแนน 
ครบทุกข้อ 
4 คะแนน 

ขำด 1 ข้อ 
3 คะแนน 

ขำด 2 ข้อ 
2 คะแนน 

ขำด 3 ข้อ 
1 คะแนน 

ขำด 4 ข้อ 
0 คะแนน 

                                                                                             

ข้อที่ รำยกำรประเมิน คะแนน หมำยเหต ุ

1. สภาพท่ัวไป 1.  มีป้ายชื่อห้อง และชื่อผู้รับผิดชอบ ได้..........คะแนน  
 2.  มีข้อปฏิบัติในการใช้ห้องน้ า/ ห้องสุขา   
 3.  มีตารางการท าความสะอาดและบันทึกเป็นปัจจุบัน เต็ม 4 คะแนน  
 4.  สะอาด ปราศจากกลิ่นและพร้อมใช้งาน   
2. พื้นท่ีโดยรวม 1.  มีป้ายบอกทาง  ได้..........คะแนน  
 2.  มีป้ายบ่งชี้ห้องน้ าหญิง/ชาย   
 3.  พื้นแห้ง ไม่มีคราบสกปรก เต็ม 4 คะแนน  
 4.  มีแสงสว่างเพียงพอ   
3. สุขภัณฑ์ 1.  มีความปลอดภัย ได้..........คะแนน  
 2.  สะอาด    
 3.  สภาพดี พร้อมใช้งาน เต็ม 4 คะแนน  
 4.  กรณีช ารุด ต้องมีป้ายแจ้งให้ผู้ใช้ทราบ   
4. วัสด ุ 1.  มีวัสดุท าความสะอาดเพียงพอ เช่น น้ ายาฆ่าเชื้อโรค   สบู่ หรือ   

เจลล้างมือ น้ ายาดับกลิ่น น้ ายาถูพื้น น้ ายาเช็ดกระจก  
ได้..........คะแนน  

 2.  มีกระดาษช าระ และถุงขยะ   
 3.  อุปกรณ์ท าความสะอาดกระจก เต็ม 4 คะแนน  
 4.  วัสดุ/อุปกรณ์ ท าความสะอาดพร้อมใช้งาน   

คะแนนรวม 
ได้..........คะแนน  

  
เต็ม........คะแนน  

 
              ลงชื่อ………………………………………………………… ผู้ตรวจประเมิน 

(................................................................) 
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คู่มือการด าเนินงานกิจกรรม 7ส 
 

 
51 

 

 
 

            มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสุรินทร์ 
 

แบบตรวจประเมินกิจกรรม 7ส ประเภทห้องพยำบำล 
คณะ/ส านัก/สถาบัน/กอง..............................................................สาขาวิชา/งาน............... ......................................... 
  ครั้งท่ี 1   ครั้งท่ี 2   ครั้งท่ี...........................ประจ าปีการศึกษา........................................ 
วันท่ีตรวจ............................... เดือน...................................................................... พ.ศ. .............................................           
ผู้ตรวจประเมินกิจกรรม    1) .................................................................................... ประธานกรรมการ 
          2) ................................................................................... กรรมการ 
         3) ................................................................................... กรรมการและเลขานุการ 

 

เกณฑ์กำรให้คะแนน 
ครบทุกข้อ 
4 คะแนน 

ขำด 1 ข้อ 
3 คะแนน 

ขำด 2 ข้อ 
2 คะแนน 

ขำด 3 ข้อ 
1 คะแนน 

ขำด 4 ข้อ 
0 คะแนน 

                                                                                             

ข้อที่ รำยกำรประเมิน คะแนน หมำยเหต ุ

1. สภาพท่ัวไป 1.  มีป้ายชื่อห้อง และชื่อผู้รับผิดชอบ ได้..........คะแนน  
 2.  มีผังแสดงต าแหน่งอุปกรณ์/ครุภัณฑ์ ท่ีอยู่ภายในห้อง   
 3.  สะอาด ปราศจากฝุ่นละออง ไม่มีกลิ่นอับ เต็ม 4 คะแนน  
 4.  มีแสงสว่างเพียงพอ สายไฟจัดเก็บอย่างปลอดภัย   
2. ประชาสัมพันธ์ 1.  มีป้ายแนะน าขั้นตอนการให้บริการ ได้..........คะแนน  
 2.  มีระเบียบ หรือข้อปฏิบัติในการให้บริการ   
 3.  มีป้ายประชาสัมพันธ์ข่าวสารท่ีเป็นปัจจุบัน จัดวางอย่างเป็น

ระเบียบ 
เต็ม 4 คะแนน  

 4.  มีการบันทึกประวัติผู้ใช้บริการชัดเจน   
3. ตู้ยาและเวชภัณฑ์ 1.  มีการแยกประเภทยาใช้ภายใน/ภายนอกออกจากกัน ได้..........คะแนน  
 2.  มีดัชนีก ากับรายการยาและเวชภัณฑ์    
 3.  ตรวจสอบอายุของยา และสภาพเวชภัณฑ์อย่างสม่ าเสมอ เต็ม 4 คะแนน  
 4.  มีบันทึกการเบิก-จ่ายยาและเวชภัณฑ์ท่ีเป็นปัจจุบัน   
4. ห้องพักผู้ป่วย 1.  อุปกรณ์ต่างๆ ภายในห้องสะอาด ปราศจากฝุ่นละออง  ได้..........คะแนน  
 2.  จัดเก็บอุปกรณ์ภายในห้องในต าแหน่งท่ีเหมาะสมและเรียบร้อย   
 3.  ก าหนดระยะเวลาในการท าความสะอาดเป็นประจ าและต่อเนื่อง เต็ม 4 คะแนน  
 4.  มีบันทึกการท าความสะอาดท่ีเป็นปัจจุบัน   
5. ประหยัด 1.  มีป้ายรณรงค์ประหยัดพลังงานไฟฟ้า ได้..........คะแนน  

พลังงาน 2.  ติดสัญลักษณ์บริเวณสวิตซ์เปิด-ปิดหลอดไฟ   
 3.  มีก าหนดเวลาเปิด-ปิด เครื่องปรับอากาศ เต็ม 4 คะแนน  
 4.  มีแผนบ ารุงรักษาเครื่องปรับอากาศและบันทึกเป็นปัจจุบัน   

คะแนนรวม 
ได้..........คะแนน  

  
เต็ม........คะแนน  

 
              ลงชื่อ………………………………………………………… ผู้ตรวจประเมิน 

(................................................................) 
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คู่มือการด าเนินงานกิจกรรม 7ส 
 

 
52 

 
 
 

 
            มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสุรินทร์ 
 

แบบตรวจประเมินกิจกรรม 7ส ประเภทห้องเอกสำรกำรพิมพ์ 
 

คณะ/ส านัก/สถาบัน/กอง..............................................................สาขาวิชา/งาน............... ......................................... 
  ครั้งท่ี 1   ครั้งท่ี 2   ครั้งท่ี...........................ประจ าปีการศึกษา........................................ 
วันท่ีตรวจ............................... เดือน...................................................................... พ.ศ. .............................................           
ผู้ตรวจประเมินกิจกรรม    1) .................................................................................... ประธานกรรมการ 
          2) ................................................................................... กรรมการ 
         3) ................................................................................... กรรมการและเลขานุการ 

 

เกณฑ์กำรให้คะแนน 
ครบทุกข้อ 
4 คะแนน 

ขำด 1 ข้อ 
3 คะแนน 

ขำด 2 ข้อ 
2 คะแนน 

ขำด 3 ข้อ 
1 คะแนน 

ขำด 4 ข้อ 
0 คะแนน 

                                                                                             

ข้อที่ รำยกำรประเมิน คะแนน หมำยเหต ุ

1. สภาพท่ัวไป 1.  มีป้ายหมายเลขห้องหรือป้ายชื่อห้อง และชื่อผู้รับผิดชอบ ได้..........คะแนน  
 2.  มีป้ายแนะน าขั้นตอนการให้บริการ   
 3.  มีผังแสดงต าแหน่งอุปกรณ์/ครุภัณฑ์ ท่ีอยู่ภายในห้อง เต็ม 4 คะแนน  
 4.  มีการจัดเก็บสายไฟเป็นระเบียบ มีความปลอดภัย   
2. อุปกรณ์และ 1.  อยู่ในสภาพเรียบร้อย พร้อมใช้งาน ได้..........คะแนน  

เครื่องใช้ต่างๆ 2.  มีป้ายแสดงวิธีการใช้งาน   
 3.  มีแผนการบ ารุงรักษา และบันทึกเป็นปัจจุบัน เต็ม 4 คะแนน  
 4.  มีบันทึกการใช้งานเป็นปัจจุบัน   
3. ตู้/ชั้นเก็บวัสดุ 1.  สะอาด ปราศจากฝุ่นละออง ได้..........คะแนน  
 2.  มีดัชนีก ากับรายการสิ่งของ และการจัดเก็บ เป็นมาตรฐานเดียวกัน    
 3.  มีการเบิกจ่ายแบบระบบ FIFO เต็ม 4 คะแนน  
 4.  มีบัญชีคุมวัสดุ และมียอดคงเหลือของวัสดุท่ีถูกต้อง   
4. การจัดเก็บ

เอกสารและการ 
1.  แยกประเภทเอกสารท่ีด าเนินการเสร็จแล้ว และยังไม่ด าเนินการ

ชัดเจน  
ได้..........คะแนน  

ให้บริการ 2.  จัดเก็บเอกสารท่ีเป็นความลับอย่างมิดชิดและปลอดภัย   
 3.  มีเอกสารหลักฐานการรับ-ส่งงานเป็นปัจจุบัน เต็ม 4 คะแนน  
 4.  มีล าดับการให้บริการก่อน-หลังชัดเจน   
5. การบริหาร 1.  อากาศถ่ายเทสะดวก ได้..........คะแนน  

ภาพรวม 2.  มีการคัดแยกกระดาษท่ีไม่ใช้แล้วหน้าเดียว น ากลับมาใช้ใหม่ หรือ
คัดแยกกระดาษท่ีไม่ใช้แล้วสองหน้า หรือกระดาษสี 

  

 3.  มีการคัดแยกขยะอันตราย เต็ม 4 คะแนน  
 4.  มีพ้ืนท่ีส าหรับผู้มาใช้บริการเพียงพอ   

คะแนนรวม 
ได้..........คะแนน  

  
เต็ม........คะแนน  

 
              ลงชื่อ………………………………………………………… ผู้ตรวจประเมิน 

(................................................................) 
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คู่มือการด าเนินงานกิจกรรม 7ส 
 

 
53 

 

 
 

            มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสุรินทร์ 
 

แบบตรวจประเมินกิจกรรม 7ส ประเภทยำนพำหนะ 
 

คณะ/ส านัก/สถาบัน/กอง..............................................................สาขาวิชา/งาน............... ......................................... 
  ครั้งท่ี 1   ครั้งท่ี 2   ครั้งท่ี...........................ประจ าปีการศึกษา........................................ 
วันท่ีตรวจ............................... เดือน...................................................................... พ.ศ. .............................................           
ผู้ตรวจประเมินกิจกรรม    1) .................................................................................... ประธานกรรมการ 
          2) ................................................................................... กรรมการ 
         3) ................................................................................... กรรมการและเลขานุการ 

 

 
เกณฑ์กำรให้คะแนน 

ครบทุกข้อ 
4 คะแนน 

ขำด 1 ข้อ 
3 คะแนน 

ขำด 2 ข้อ 
2 คะแนน 

ขำด 3 ข้อ 
1 คะแนน 

ขำด 4 ข้อ 
0 คะแนน 

                                                                                             

ข้อที่ รำยกำรประเมิน คะแนน หมำยเหต ุ

1. สภาพท่ัวไป 1.  มีการตีเส้นแสดงช่องจอดยานพาหนะชัดเจน ได้..........คะแนน  
 2.  มีป้ายแนะน าขั้นตอนการให้บริการ   
 3.  มีตารางการใช้ยานพาหนะ เต็ม 4 คะแนน  
 4.  มีป้ายแสดงหมายเลขทะเบียนยานพาหนะ และท่ีแขวนกุญแจ   
2. สภาพ 1.  อยู่ในสภาพเรียบร้อย พร้อมใช้งาน ได้..........คะแนน  

ยานพาหนะ 2.  ไม่มีสิ่งของที่ไม่จ าเป็นอยู่ภายในยานพาหนะ   
 3.  ไม่มีฝุ่น และขยะภายในยานพาหนะ เต็ม 4 คะแนน  
 4.  มีตารางการท าความสะอาดยานพาหนะและบันทึกเป็นปัจจุบัน   
3. สภาพโรงจอด 1.  สะอาด  ได้..........คะแนน  

ยานพาหนะ 2.  เป็นระเบียบ    
 3.  มีความปลอดภัย เต็ม 4 คะแนน  
 4.  มีการแยกอุปกรณ์/เครื่องมือที่ช ารุด และติดป้ายแสดงสถานะ   
4. การบันทึก 1.  มีบันทึกการตรวจสอบสภาพยานพาหนะก่อนและหลังการใช้งาน  ได้..........คะแนน  

การใช้งาน 2.  มีแผนการบ ารุงรักษา และบันทึกการบ ารุงรักษาเป็นปัจจุบัน   
 3.  มีการก าหนดผู้รับผิดชอบประจ ายานพาหนะ เต็ม 4 คะแนน  
 4.  มีบันทึกการเกิดอุบัติเหตุประจ ายานพาหนะ   
5. เครื่องมือในกา 1.  มีการระบุต าแหน่งการจัดวางเครื่องมือ ได้..........คะแนน  

บ ารุงรักษา 2.  มีแผนการบ ารุงรักษาเครื่องมือ และบันทึกเป็นปัจจุบัน   
ยานพาหนะ 3.  มีการบันทึกการใช้งานเป็นปัจจุบัน เต็ม 4 คะแนน  

 4.  พร้อมใช้งาน   

คะแนนรวม 
ได้..........คะแนน  

  
เต็ม........คะแนน  

 
              ลงชื่อ………………………………………………………… ผู้ตรวจประเมิน 

(................................................................) 
 

 
 
 

เอกสารหมายเลข 13 



  

คู่มือการด าเนินงานกิจกรรม 7ส 
 

 
54 

 

 
 

            มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสุรินทร์ 
 

แบบตรวจประเมินกิจกรรม 7ส ประเภทห้องสมุด- ศูนย์กำรเรียนรู้ด้วยตนเอง 
 

คณะ/ส านัก/สถาบัน/กอง..............................................................สาขาวิชา/งาน............... ......................................... 
  ครั้งท่ี 1   ครั้งท่ี 2   ครั้งท่ี...........................ประจ าปีการศึกษา........................................ 
วันท่ีตรวจ............................... เดือน...................................................................... พ.ศ. .............................................           
ผู้ตรวจประเมินกิจกรรม    1) .................................................................................... ประธานกรรมการ 
          2) ................................................................................... กรรมการ 
         3) ................................................................................... กรรมการและเลขานุการ 

 

เกณฑ์กำรให้คะแนน 
ครบทุกข้อ 
4 คะแนน 

ขำด 1 ข้อ 
3 คะแนน 

ขำด 2 ข้อ 
2 คะแนน 

ขำด 3 ข้อ 
1 คะแนน 

ขำด 4 ข้อ 
0 คะแนน 

                                                                                             

ข้อที่ รำยกำรประเมิน คะแนน หมำยเหต ุ

1. สภาพท่ัวไป 1.  มีป้ายหมายเลขห้องหรือชื่อห้อง และชื่อผู้รับผิดชอบ ได้..........คะแนน  
 2.  มีป้ายแนะน าขั้นตอนการให้บริการ ระเบียบการใช้ห้อง   
 3.  มีป้ายประชาสัมพันธ์หรือรณรงค์การสร้างนิสัยในการเข้าใช้บริการ เต็ม 4 คะแนน  
 4.  พื้น ฝาผนัง เพดาน กระจก สะอาด ไม่มีฝุ่นละออง   
2. โต๊ะ เก้าอี้ 1.  อยู่ในสภาพดี พร้อมใช้งาน  ได้..........คะแนน  
 2.  มีการแยกโต๊ะ เก้าอี้ท่ีช ารุออกนอกพื้นท่ี และติดป้ายแสดงสถานะ   
 3.  มีต าแหน่ง โต๊ะ เก้าอี้ เป็นระเบียบ สะดวกต่อการเข้าใช้บริการ เต็ม 4 คะแนน  
 4.  มีโต๊ะ เก้าอี้ ในปริมาณเพียงพอต่อการให้บริการ   
3. สื่อ/สารสนเทศ 1.  จัดท าฐานข้อมูลรายการสื่อ/สารสนเทศ ได้..........คะแนน  
 2.  มีระบบการสืบค้นง่าย สะดวก และรวดเร็ว   
 3.  มีระบบบันทึกการยืม – คืน ทันสมัย และเป็นปัจจุบัน เต็ม 4 คะแนน  
 4.  มีจัดหมวดหมู่ส่ือ/สารสนเทศ เป็นระบบ ถูกต้อง ชัดเจน   
4. ตู้/ชั้นวาง 1.  มีสภาพท่ีแข็งแรงปลอดภัย  ได้..........คะแนน  
อุปกรณ์และสื่อ 2.  มีการวางอุปกรณ์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์เป็นระเบียบเรียบร้อย   
อิเล็กทรอนิกส์ 3.  การค้นหาอุปกรณ์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ง่าย สะดวก และรวดเร็ว เต็ม 4 คะแนน  
 4.  มีช่องทางเดนกว้างเพียงพอ และสะดวกต่อการเข้าใช้บริการ   
5. อุปกรณ์/ 1.  มีการระบุต าแหน่งการจัดวางอุปกรณ์/ครุภัณฑ์ ได้..........คะแนน  
ครุภัณฑ์ 2.  มีแผนการบ ารุงรักษาอุปกรณ์/ครุภัณฑ์ และบันทึกเป็นปัจจุบัน   
 3.  มีการแยกอุปกรณ์/ครุภัณฑ์ที่ช ารุด และติดป้ายแสดงสถานะ เต็ม 4 คะแนน  
 4.  สะอาด ไม่มีฝุ่นละออง พร้อมใช้งาน   
6. ประหยัด 1.  มีป้ายรณรงค์ประหยัดพลังงานไฟฟ้า ได้..........คะแนน  
พลังงาน 2.  ติดสัญลักษณ์บริเวณสวิตซ์เปิด-ปิดหลอดไฟ   
 3.  มีก าหนดเวลาเปิด-ปิด เครื่องปรับอากาศ เต็ม 4 คะแนน  
 4.  มีแผนบ ารุงรักษาเครื่องปรับอากาศและบันทึกเป็นปัจจุบัน   

คะแนนรวม 
ได้..........คะแนน  

  
เต็ม........คะแนน  

 
              ลงชื่อ………………………………………………………… ผู้ตรวจประเมิน 

(................................................................) 

เอกสารหมายเลข 14 



  

คู่มือการด าเนินงานกิจกรรม 7ส 
 

 
55 

 

 
 
            มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสุรินทร์ 
 

แบบตรวจประเมินกิจกรรม 7ส ประเภทโรงอำหำร 
คณะ/ส านัก/สถาบัน/กอง..............................................................สาขาวิชา/งาน............... ......................................... 
  ครั้งท่ี 1   ครั้งท่ี 2   ครั้งท่ี...........................ประจ าปีการศึกษา........................................ 
วันท่ีตรวจ............................... เดือน...................................................................... พ.ศ. .............................................           
ผู้ตรวจประเมินกิจกรรม    1) .................................................................................... ประธานกรรมการ  
          2) ................................................................................... กรรมการ 
         3) ................................................................................... กรรมการและเลขานุการ 

 

เกณฑ์กำรให้คะแนน 
ครบทุกข้อ 
4 คะแนน 

ขำด 1 ข้อ 
3 คะแนน 

ขำด 2 ข้อ 
2 คะแนน 

ขำด 3 ข้อ 
1 คะแนน 

ขำด 4 ข้อ 
0 คะแนน 

                                                                                             

ข้อที่ รำยกำรประเมิน คะแนน หมำยเหต ุ

1. สภาพท่ัวไป 1.  มีป้ายบอกชื่อร้านหรือหมายเลขร้านค้า ได้..........คะแนน  
 2.  มีป้ายบอกราคาสินค้าแต่ละร้านแสดงอย่างชัดเจน   
 3.  ภายในร้านค้ามีการจัดวางสิ่งของอย่างเป็นระเบียบ เต็ม 4 คะแนน  
 4.  สะอาดและถูกสุขลักษณะ   
2. พื้นท่ีโดยรอบ 1.  มีการแยกประเภทขยะ และไม่มีขยะค้างเกิน 1 วัน  ได้..........คะแนน  
 2.  มีฝาปิดภาชนะบรรจุขยะ   
 3.  รางระบายน้ ามีความสะอาด ปราศจากกลิ่นเหม็น เต็ม 4 คะแนน  
 4.  พื้นแห้ง ไม่มีคราบสกปรก   
3. ห้องปรุงอาหาร 1.  มีท่ีจัดเก็บจาน ชาม และอุปกรณ์ท่ีถูกสุขลักษณะ เป็นระเบียบ

เรียบร้อย 
ได้..........คะแนน  

 2.  มีถังเก็บเศษอาหารอย่างมิดชิด   
 3.  ผู้ประกอบการต้องใส่ผ้ากันเปื้อน ผ้าคลุมผมพร้อมเก็บผมเรียบร้อย

และเล็บมือสะอาด 
เต็ม 4 คะแนน  

 4.  มีการท าความสะอาดและจัดเก็บอุปกรณ์ หลังจากใช้งานเสร็จ   
4. ภาชนะ 1.  ภาชนะอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน สะอาด  ได้..........คะแนน  
 2.  มีปริมาณเพียงพอกับการใช้งาน   
 3.  ต้องไม่ช ารุด หรือมีอันตรายต่อผู้บริโภค เต็ม 4 คะแนน  
 4.  มีหม้อต้มน้ าเดือดเพ่ือลวกช้อน ส้อม และตะเกียบ   
5. การป้องกัน 

อัคคีภัย 
1.  สภาพถังแก๊ส สายท่อแก๊ส เตาแก๊ส ต้องอยู่ในสภาพดี ปลอดภัย  

และวางในพื้นท่ีระบายอากาศได้ดี 
ได้..........คะแนน  

 2.  ปิดวาล์วทุกครั้งท่ีเลิกใช้แก๊ส   
 3.  อุปกรณ์ไฟฟ้าอยู่ในสภาพท่ีปลอดภัย เต็ม 4 คะแนน  
 4.  อุปกรณ์ดับเพลิงอยู่ในต าแหน่งท่ีเหมาะสมและพร้อมใช้งาน   

คะแนนรวม 
ได้..........คะแนน  

  
เต็ม........คะแนน  

 
              ลงชื่อ………………………………………………………… ผู้ตรวจประเมิน 

(................................................................) 
 
 

เอกสารหมายเลข 15 



  

คู่มือการด าเนินงานกิจกรรม 7ส 
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            มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสุรินทร์ 
 

แบบตรวจประเมินกิจกรรม 7ส ประเภทสภำพแวดล้อม 
คณะ/ส านัก/สถาบัน/กอง..............................................................สาขาวิชา/งาน............... ......................................... 
  ครั้งท่ี 1   ครั้งท่ี 2   ครั้งท่ี...........................ประจ าปีการศึกษา........................................ 
วันท่ีตรวจ............................... เดือน...................................................................... พ.ศ. .............................................           
ผู้ตรวจประเมินกิจกรรม    1) .................................................................................... ประธานกรรมการ 
          2) ................................................................................... กรรมการ 
         3) ................................................................................... กรรมการและเลขานุการ 

 

เกณฑ์กำรให้คะแนน 
ครบทุกข้อ 
4 คะแนน 

ขำด 1 ข้อ 
3 คะแนน 

ขำด 2 ข้อ 
2 คะแนน 

ขำด 3 ข้อ 
1 คะแนน 

ขำด 4 ข้อ 
0 คะแนน 

                                                                                             

ข้อที่ รำยกำรประเมิน คะแนน หมำยเหต ุ

1. ประตูทางเข้า- 1.  มีผังแสดงบริเวณโดยรอบ ตัวหนังสือบนผังชัดเจนและเป็นปัจจุบัน ได้..........คะแนน  
  ทางออก 2.  มีป้ายแสดงทางเข้า-ออกอย่างชัดเจน   
 3.  มีป้ายแสดงเวลาปิด-เปิดอย่างชัดเจน 

4.  บริเวณป้ายชื่อมหาวิทยาลัย/วิทยาเขต สะอาด ไม่มีขยะ มีความ
สวยงาม 

เต็ม 4 คะแนน  

2. เสาธง 1.  เสาธงอยู่ในสภาพแข็งแรง ได้..........คะแนน  
    2.  ผืนธงและเชือกอยู่ในสภาพสมบูรณ์   
 3.  ผืนธงและเชือกผูกมัดอยู่ในสภาพเรียบร้อย เต็ม 4 คะแนน  
 4.  มีบริเวณรอบเสาธงสะอาด และสวยงาม   
3. สวนหย่อม 1.  ก าหนดผู้รับผิดชอบชัดเจน   ได้..........คะแนน  
 2.  มีตารางการบ ารุงรักษาและบันทึกเป็นปัจจุบัน   
 3.  บริเวณโดยรอบมีความสะอาด ไม่มีขยะ เต็ม 4 คะแนน  
 4.  ตัดแต่งต้นไม้ หรือสนามหญ้าอย่างสวยงาม   
4. ถนน 1.  มีป้ายจราจร หรือบอกทางที่ชัดเจน ได้..........คะแนน  
     2.  มีลูกระนาดชะลอความเร็วบริเวณทางแยกและหน้าอาคาร   
 3.  พื้นถนน ไหล่ถนน มีความสะอาด ไม่มีกิ่งไม้ ใบไม้ หรือสิ่งกีดขวาง เต็ม 4 คะแนน  
 4.  มีการซ่อมแซมถนนส่วนท่ีช ารุด   
5. ลานจอดรถ 1.  มีเครื่องหมายแสดงสถานท่ีจอดรถ – ห้ามจอดรถอย่างชัดเจน ได้..........คะแนน  
 2.  ลานจอดรถมีความสะอาดเป็นระเบียบ   
 3.  แยกจุดจอดตามประเภทท่ีจอด เต็ม  4 คะแนน  
 4.  ตีเส้นจอดแสดงอย่างชัดเจน   
6. ป้อม รปภ. 1. มีการจัดวางอุปกรณ์เครื่องมือต่างๆ อย่างเป็นระเบียบ ได้..........คะแนน  
 2. มีบัญชีรายชื่อผู้ปฏิบัติงานประจ าวัน   
 3. มีบันทึกรายงานเหตุการณ์ประจ าวัน เต็ม 4 คะแนน  
 4. มีเจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัยปฏิบัติหน้าท่ีอยู่ประจ าป้อม

ตลอดเวลา 
  

7. แหล่งน้ า 1. มีแผนการบ ารุงรักษาและด าเนินการตามแผนเป็นปัจจุบัน ได้..........คะแนน  
 2. มีป้ายระบุความลึกของแหล่งน้ า   
 3. ค่า PH อยู่ระหว่าง 5.5- 9.0 เต็ม 4 คะแนน  
 4. ค่า BOD < 20 mg/I   
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ข้อที่ รำยกำรประเมิน คะแนน หมำยเหต ุ

8. สนามกีฬา 1. มีป้ายชื่อผู้รับผิดชอบหรือหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ได้..........คะแนน  
 2.  มีป้ายข้อควรปฏิบัติ และไม่ควรปฏิบัติในการใช้สนาม ติดไว้ชัดเจน   
 3.  สะอาด อุปกรณ์ต่างๆ จัดเก็บอย่างเป็นระเบียบ 

4.  มีการติดป้ายบอกสถานะของอุปกรณ์ท่ีช ารุด 
เต็ม 4 คะแนน  

ภาพรวมหน่วยงาน 
1. สวนหย่อม 1.  ก าหนดผู้รับผิดชอบชัดเจน   ได้..........คะแนน  
    2.  มีตารางการบ ารุงรักษาและบันทึกเป็นปัจจุบัน   
 3.  บริเวณโดยรอบมีความสะอาด ไม่มีขยะ เต็ม 4 คะแนน  
 4.  ตัดแต่งต้นไม้ หรือสนามหญ้าอย่างสวยงาม   
2. แหล่งน้ าท่ีอยู่ 1.  สะอาด และไม่มีสิ่งปฏิกูลอยู่ในแหล่งน้ า และบริเวณโดยรอบ ได้..........คะแนน  
บริเวณรอบอาคาร 2.  มีป้ายระบุความลึกของแหล่งน้ า   
 3.  มีป้ายข้อควรปฏิบัติ และไม่ควรปฏิบัติติดไว้ชัดเจน เต็ม 4 คะแนน  
 4.  มีแผนการบ ารุงรักษาและด าเนินงานตามแผนเป็นปัจจุบัน (ในการ

บ ารุงรักษา หากไม่สามารถด าเนินการเองได้ อาจขอความอนุเคราะห์
ส่วนกลางด าเนินการให้) 

  

คะแนนรวม 
ได้..........คะแนน  

  
เต็ม........คะแนน  

 
              ลงชื่อ………………………………………………………… ผู้ตรวจประเมิน 

(................................................................) 
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            มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสุรินทร์ 
 

แบบสรุปข้อเสนอแนะกำรตรวจประเมินกิจกรรม 7ส  
 

คณะ/ส านัก/สถาบัน/กอง..............................................................สาขาวิชา/งาน............... ......................................... 
  ครั้งท่ี 1   ครั้งท่ี 2   ครั้งท่ี...........................ประจ าปีการศึกษา........................................ 
วันท่ีตรวจ............................... เดือน...................................................................... พ.ศ. .............................................           
ผู้ตรวจประเมินกิจกรรม    1) .................................................................................... ประธานกรรมการ  
          2) ................................................................................... กรรมการ 
         3) ................................................................................... กรรมการและเลขานุการ 

 

ล าดับที ่ รายการ จุดเด่น/สิ่งที่ควรพัฒนา/ข้อเสนอแนะ 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

   
 
   ลงชื่อ………………………………………………………….…… ประธานกรรมการ 
   ลงชื่อ…………………..…………..……………………………… กรรมการ 
   ลงชื่อ…………………………………………..…………………… กรรมการและเลขานุการ 
           ................/........................./.........................(วัน/เดือน/ปี) 
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             มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลอีสำน วิทยำเขตสุรินทร์ 
 

แบบฟอร์มสรุปผลกำรตรวจประเมินกิจกรรม 7ส 
 

คณะ/ส านัก/สถาบัน/กอง..............................................................สาขาวิชา/งาน............... ......................................... 
  ครั้งท่ี 1   ครั้งท่ี 2   ครั้งท่ี...........................ประจ าปีการศึกษา........................................ 
วันท่ีตรวจ............................... เดือน...................................................................... พ.ศ. .............................................           
ผู้ตรวจประเมินกิจกรรม    1) .................................................................................... ประธานกรรมการ 
          2) ................................................................................... กรรมการ 
         3) ................................................................................... กรรมการและเลขานุการ 

 

 
พื้นที่ 

 
 
ประเภท 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 รวม เฉลี่ย 

ได้ 
 

เต็ม 

ได้ 
 

เต็ม 

ได้ 
 

เต็ม 

ได้ 
 

เต็ม 

ได้ 
 

เต็ม 

ได้ 
 

เต็ม 

ได้ 
 

เต็ม 

ได้ 
 

เต็ม 

ได้ 
 

เต็ม 

ได้ 
 

เต็ม 

ได้ 
 

เต็ม 

ได้ 
 

เต็ม 

ได้ 
 

เต็ม 

ได้ 
 

เต็ม 

1.การบริหารจัดการ   
กิจกรรม 7ส 

              
2. ห้องเรียน 

              
3. ห้องปฏิบัติการ 

              
4. โรงฝึกงาน 

              
5. ฟาร์มพืช – สัตว์  - 

ประมง 
              

6. ห้องพักอาจารย ์

              
7. ห้องส านักงาน 

              
8. วัสดุส านักงาน 

              
9. ห้องประชุม 

              
10. ห้องน้ า/ห้องสุขา 
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พื้นที่ 

 
 
ประเภท 

4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 รวม เฉลี่ย 

ได้ 
 

เต็ม 

ได้ 
 

เต็ม 

ได้ 
 

เต็ม 

ได้ 
 

เต็ม 

ได้ 
 

เต็ม 

ได้ 
 

เต็ม 

ได้ 
 

เต็ม 

ได้ 
 

เต็ม 

ได้ 
 

เต็ม 

ได้ 
 

เต็ม 

ได้ 
 

เต็ม 

ได้ 
 

เต็ม 

ได้ 
 

เต็ม 

ได้ 
 

เต็ม 

11. ห้องพยาบาล 

              
12. ห้องเอกสารการ

พิมพ์               
13. ยานพาหนะ 

              
14. ห้องสมุด-ศูนย์
การเรียนรู้ด้วยตนเอง               
15. โรงอาหาร 

              
16. สภาพแวดล้อม 

              

คะแนนรวม 
 

 

 
หมำยเหตุ  ผลกำรตรวจประเมินกิจกรรม 7ส ไม่ต่ ำกว่ำร้อยละ 85 จึงจะบรรลุเป้ำหมำย 
 
 
    ลงชื่อ………………………………………………………….…… ประธานกรรมการ 
    ลงชื่อ…………………..…………..……………………………… กรรมการ 
    ลงชื่อ…………………………………………..…………………… กรรมการและเลขานุการ 
            ................/........................./.........................(วัน/เดือน/ปี) 
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แบบประเมินควำมพึงพอใจของคณะกรรมกำรตรวจประเมินกิจกรรม 7ส 
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลอีสำน วิทยำเขตสุรินทร์ 
หน่วยงำน ................................................................... 

 
 

ค ำชี้แจง โปรดท าเครื่องหมาย    ลงในช่องของระดับความพึงพอใจท่ีตรงกับความเป็นจริงท่ีสุด 
เกณฑ์ที่ใช้ในกำรประเมิน 
        5  >>  มำกที่สุด       4  >>  มำก       3  >>  ปำนกลำง       2  >>  น้อย       1  >>  น้อยที่สุด 
 

หัวข้อประเมิน 
ระดับควำมพึงพอใจ 

1 2 3 4 5 
1.  มีการจัดท าแผนการใช้พื้นที่และก าหนดผู้รับผิดชอบ 
 

     

2.  มีการเตรยีมผู้แทนหน่วยงานท าหน้าที่เป็นผู้น าทางในการตรวจประเมิน
กิจกรรม 7ส 

     

3.  มีผู้บริหารหรือตัวแทนหน่วยงานเข้าร่วมประชุม เปดิ-ปิด โครงการตรวจ
ประเมินกจิกรรม 7ส โดยพร้อมเพรียงกัน 

     

4.  มีความพร้อมด้านบุคลากร สถานท่ี และอุปกรณ์ เพื่ออ านวยความสะดวกแก่
คณะกรรมการ 

     

5.  ให้ความร่วมมือและมุ่งมั่นในการด าเนินการกิจกรรม 7ส 
 

     

 
ข้อเสนอแนะ  : 
............................................................................................................................. .......................................................... 
............................................................................................................................. .......................................................... 
........................................................................ ...............................................................................................................  
............................................................................................................................. .......................................................... 
............................................................................................................................. .......................................................... 
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แบบประเมินควำมพึงพอใจของหน่วยงำนรับตรวจประเมินกิจกรรม 7ส 
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลอีสำน วิทยำเขตสุรินทร์ 
หน่วยงำน ................................................................... 

 
 

ค ำชี้แจง โปรดท าเครื่องหมาย    ลงในช่องของระดับความพึงพอใจท่ีตรงกับความเป็นจริงท่ีสุด 
เกณฑ์ที่ใช้ในกำรประเมิน 
        5  >>  มำกที่สุด       4  >>  มำก       3  >>  ปำนกลำง       2  >>  น้อย       1  >>  น้อยที่สุด 
 

หัวข้อประเมิน 
ระดับควำมพึงพอใจ 

1 2 3 4 5 
1.  คณะกรรมการตรวจประเมินมคีวามรู้ ความเข้าใจในเกณฑ์การตรวจประเมิน

กิจกรรม 7ส 
     

2.  คณะกรรมการตรวจประเมินมกีารวางแผนการตรวจประเมินกิจกรรม 7ส 
 

     

3.  คณะกรรมการตรวจประเมินลงพื้นที่โดยพร้อมเพรยีงกัน 
 

     

4.  คณะกรรมการตรวจประเมินมคีวามเป็นกัลยาณมิตร รับฟังข้อเสนอแนะจาก
หน่วยงาน 

     

5.  คณะกรรมการตรวจประเมินให้ข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ 
 

     

 
ข้อเสนอแนะ  : 
............................................................................................................................. .......................................................... 
........................................................................ ...............................................................................................................  
............................................................................................................................. .......................................................... 
............................................................................................................................. .......................................................... 
............................................................................................................................................................. .......................... 
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