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มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ 

บทนํา 

มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติได้นํากิจกรรม 7 ส มาเป็นเครือ่งมือชนิดหนึง่ในการสร้าง

พื้นฐานองค์กร เพื่อรักษาและพัฒนาตนเองให้มีคณุภาพมาตรฐานทางวิชาการอยู่เสมอ  

  กิจกรรม 7 ส เป็นกิจกรรมพ้ืนฐานที่มุ่งเน้นในการปรับปรุงสภาพแวดล้อมของการทํางานให้เป็น

ระเบียบเรียบร้อย เพื่อให้เกิดความสะอาด ความสะดวก ความปลอดภัย และได้งานที่มีคุณภาพ รวมทั้ง

เสริมสร้างความสามัคคี ความเป็นน้ําหนึ่งใจเดียวของบุคลากรในมหาวิทยาลัย  

 

วัตถุประสงค์       

 1. เพื่อปรับปรุงสภาพที่ทํางานให้เป็นระเบียบเรียบร้อย  และสะอาดงามตา   

 2. เพื่อกระตุ้นให้เกิดจิตสํานึกและตระหนักถึงประโยชน์ที่จะได้รับจากสิ่งแวดล้อมที่สะอาด 

 3. เพื่อเสริมสร้างความสามัคคีร่วมแรง ร่วมใจ ของบุคลากรในการทําประโยชน์ร่วมกัน 

 

กลุ่มเป้าหมาย                 

 1. อาจารย์และเจ้าหน้าที่     

 2. นักศึกษา  

 

ประเภทของโครงการ    เป็นโครงการที่ดําเนินการเป็นประจําทุกปี 

 

แผนการดําเนินงาน 

 ในการดําเนินโครงการกิจกรรมคุณภาพ 7ส ในแต่ละปีการศึกษามหาวิทยาลัยมีการกําหนดวัน

ทําความสะอาดประจําป ี(Big Cleaning Day) 2 ครั้งต่อปีการศึกษา ซ่ึง มีการกําหนดการไว้ ดังนี้ 

-  ครั้งที ่  1   ส้ินภาคการศึกษาที่ 1  

-  ครั้งที ่  2   ส้ินภาคการศึกษาที่ 2 

โดยมหาวิทยาลัยจะกําหนดวันในการทําความสะอาดประจําปี  และจะออกเป็นประกาศเพื่อให้

นักศึกษา และบุคลากรทราบ  ซ่ึงจะประกาศผลการประกวดหน่วยงาน 7 ส ยอดเยี่ยมและมอบของ

รางวัลแก่นักศึกษาและบุคลากรผู้ที่ได้รับรางวัล  ในวันทําความสะอาดประจําปี (Big Cleaning Day) 

ครั้งที่ 2 ของทุกปีการศึกษา 

 

ผู้รับผิดชอบ :   กองแผนและพัฒนา มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ 
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ข้อระวัง ในการ “สะสาง” 

 ของดีติดไปกบัของไม่ดี  = สูญเปล่า 

 ของไม่ดีติดไปกับของดี  = เสียช่ือ 

 

จุดที่ควร “สะสาง”  

 บริเวณทีท่ํางาน  พื้นทีที่่ตนเองรับผิดชอบ 

 ตู้เกบ็เอกสาร  / ช้ันวางของ / ห้องเกบ็ของ 

 พ้ืน / ผนงั ฝ้าเพดาน / มุมอับ 

 บอร์ดติดประกาศ 

 เอกสาร / หนงัสือ 

 รอบโต๊ะทํางาน / โต๊ะทํางาน / ล้ินชกัโต๊ะทํางาน / ใต้โต๊ะทํางาน 

 อ่ืนๆ  ฯลฯ 

 

ส2  สะดวก  “หยิบก็งาย หายก็รู ดูก็งาม” 
คือ การจัดเกบ็ วาง แยกประเภทของที่จาํเป็นใช้งาน ให้สะดวกเกบ็ สะดวกใช้ โดยใช้หลัก 

“หยิบก็ง่าย หายก็รู ้ดูก็งาม” 

หลักการ 

1. วางของที่ใช้ให้เป็นที่  และมีป้ายบอก 

2. นําของมาใช้แล้วให้นําไปเก็บที่เดิม 

3. ของที่ใช้บ่อยให้วางใกล้ตัว 

4. ของที่ใช้งานให้จัดเป็นหมวดหมู ่

ข้ันตอนปฏิบตัิเพื่อความ “สะดวก” 

ของที่ไม่ต้องการให้ท้ิงไป   Ö  ของที่ต้องการจัดวางให้เป็นระเบียบ / หมวดหมู่   Ö  กําหนดที่

วางให้แน่ชัด   Ö  มีป้ายชื่อแสดงที่วางของ   Ö  ของที่วางติดป้ายชื่อหยิบได้ทันที   Ö        มี

แผนผังที่วางของหรือเขียนลงในตาราง  Ö  ตรวจสอบเป็นประจํา 

 

หัวใจ ส2 “สะดวก” 

 “เสียเวลาเกบ็ของ 1 นาที  ดีกว่าค้นหาครึ่งชั่วโมง”  
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ส3  สะอาด  “นาใช  ใหมเสมอ” 
คือ การกําหนดวิธีการทําความสะอาด แบ่งหน้าที่ความสะอาด เช่น ปัด กวาด เช็ด ถู ดูแลให้

สะอาด พร้อมใช้ 

 

ข้ันตอนการทาํความ “สะอาด” 

c ทําความสะอาดโดยทัว่ไป (กวาด เช็ด ฯลฯ) 

d กําหนดการแบ่งเขตการทําความสะอาด 

e ขจัดต้นเหตุอันเป็นบ่อเกิดเศษขยะ / ความสกปรก 

f ปัด กวาด เช็ด ถ ูแม้กระทั่งจุดเล็กๆ  และควรทําเป็นประจํา  

 

จุดที่ควรทําความสะอาด 

) พ้ืน  ผนัง มุมห้อง เพดาน                      

)  หน้ากากท่อส่ง - ดูดกลับ ของระบบปรบัอากาศ 

) โต๊ะทํางาน บนโต๊ะ  ใต้โต๊ะ ลิ้นชักโต๊ะ  เก้าอี้นั่ง   

) ตู้เกบ็ของ ช้ันวางของ อุปกรณ์ใช้งาน 

) โทรศัพท์  เครื่อง คอมพิวเตอร์ / ปริ้นเตอร์     

) เครื่องมือ/ เครื่องใช้ เครื่องจักร และส่ิงรอบๆ ตัวเรา เป็นต้น 

 

ส4  สุขลักษณะ  “สขุกายสุขใจ” 
คือ การรักษามาตรฐานที่ดีของความเป็นระเบียบเรียบร้อยของสถานที่ทํางานให้ได้มาตรฐาน  3 

ส แรกและพัฒนาให้ดีเสมอเพื่อสุขลักษณะที่ดีในสถานที่ทํางานและต่อบุคลากร  ตัวอย่างเช่น ค้นหา

สาเหตุ ป้องกันสภาพที่ไม่ถูกสุขลักษณะ  มลภาวะ  อุบัติเหตุ  อันได้แก่ แสงสว่าง เสียงดัง ฝุ่น เศษขยะ 

กล่ินอับ เป็นต้น 

 

ข้ันตอนปฏิบตัิเพื่อ “สุขลักษณะ” 

 ☺ ปฏิบติั 3ส แรก อย่างต่อเนื่อง และปรบัปรุงให้ดีขึ้น 

☺ ปรับปรงุสภาพแวดล้อมในการทํางานให้ดีข้ึน 

☺ เพิ่มสีสันให้ทีบรรยากาศในการทํางาน 

ตา    -  ดูแล้วสบายตา 

หู      -  ไม่มีเสียงรบกวน  เสียงคุย เสียงพูดโทรศัพท์เสียงดัง 

จมูก  -  กล่ินไม่พึงประสงค์  เช่น อาหาร  ผลไม้  เปน็ต้น 
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ส5  สรางนิสัย  “ใหรักที่จะทํา 7 ส” 
คือ การรักษาระเบียบวินัยมาตรฐานข้อตกลง โดยช่วยกันปฏิบัติ 7ส ตามมาตรฐาน 7ส   และ

ปฏิบัติตามระเบียบจนติดเป็นนิสัย    

 

ข้ันตอนปฏิบตัิเพื่อ “สร้างนิสัย” 

c มีทัศนคติที่ดี  เพื่อปฏิบตัิทั้ง 7ส ให้อย่างต่อเนื่อง  

d ยอมรับและปฏิบตัิตามกฎข้อบังคบั / ระเบียบวินัย และตามมาตรฐานของหน่วยงาน 

             อย่างเคร่งครัด 

         e ทาํเรื่องทั้งหมดสม่ําเสมอให้ติดเป็นนิสัย 

 

“ 7ส  ไมยากหรอก  จะทําอยางไร  ทําดีแคไหน รวดเรว็อยางไร  ข้ึนอยูกับเรา” 
 

ส6  สวยงาม  “มีความลงตัว” 
คือ สภาพแวดล้อม บรรยากาศในทีท่ํางาน ดูดี สบายตา สบายใจ สดชื่น น่าทํางาน  แต่ไม่

ฟุ่มเฟือยเกินจําเปน็ 

ข้ันตอนปฏิบตัิเพื่อความ “สวยงาม” 

☺ สร้างบรรยากาศในการทํางาน / ตกแต่งให้มีสีสนั  ดูดี สบายตา สบายใจ 

☺ ทีท่ํางานให้รู้สึกสดชืน่  น่าทํางาน และมีความสมดุล แรงดึงดูด ในการทํางาน 

☺ ทีท่ํางานไม่ฟุ่มเฟือยจนเกินความจําเป็น 

 

ส7  ส่ิงแวดลอม  “ยึดหลกั 1A3R”    
คือ การใช้แนวความติดในการประหยัดทรัพยากร ในการทํางาน เช่น ประหยัดไฟฟ้า น้ํา 

กระดาษ  ยึดหลัก 1A 3R   คือ 

  A   =   Avoid      หลีกเลี่ยงการใช้      

R   =   Reduce     ลดการใช้ 

  R   =   Reuse       นํากลับมาใช้    

  R   =   Recycle     นําไปผลิตใหม่  
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ปล

ข้ันตอนป

c 

     

d 

e 

f 

g 

ก

  

 

วัตถุประ

  ส 1 

 ส 2 

  ส 3

  ส 4 

  ส 5

 

  ส 6

 ส 7 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

า ร ดาํ เ นิ น ง า

ลูกจิตสํานึก  ฝึกเปน็

ปฏิบตัิเพื่อรกั

 ปฏิบตัิตามห

  ส่วนรวมน้อ

  Avoid   - ก

 Reduce - ก

 Reuse   - ก

 Recycle - ก

กลับมาใช้ให

 

ะสงคข์องแต

7 ส 

 สะสาง  

 สะดวก 

 สะอาด 

 สุขลักษณะ

 สร้างนิสัย 

 สวยงาม 

 สิ่งแวดล้อม

า น กิ จ ก ร ร ม

นนิสัย มฉก.ร่วมใจ  

กษา “ส่ิงแวด

หลัก 1A 3R เ

ยที่สุด 

การเลี่ยงใช้ เ

การใช้ หรือล

การใช้ให้คุ้มค่

การเลือกใช้ห

ม่ เช่น ขวดแ

U

ต่ละ ส. 

เพื่อป้อ

เพื่อเพิ่

เพื่อคุณ

ะ เพื่อรกั

 เพื่อสร้

ให้มีปร

เพื่อคว

ม ประหย

 

 7  ส   

 สรา้งวินัย ใน 7 ส.  

ล้อม” 

เพื่อการใช้ทรั

เล่ียงบริโภคสิ

ดการบริโภค

คาที่สุด ของใช้

หรือบริโภคสิน

แก้ว พลาสติก

UUUU

องกนัไม่ให้มีว

พิม่ประสิทธิภ

ณภาพของงา

กษามาตรฐาน

ร้างทศันคติที

ระสิทธิภาพป

วามสวยงามข

ยัดพลังงานแ

                         

รัพยากรให้คุม้

ส่ิงต่าง ๆ ที่ทํ

คทรัพยากรธร

ช้บางอย่างสา

นค้า / ส่ิงของ

ก และโลหะ 

UUUU

วั

วัสดุอุปกรณ์

าพในการทํา

านและป้องกั

น 

ที่ดีของบคุลา

ประสิทธิผล จ

ของหน่วยงา

และอนรุกัษ์ส่ิ

   

มค่า ได้ประโ

าให้ส้ินเปลือ

รรมชาติที่ไม่

มารถนํามาใช้

งที่สามารถนํ

 เปน็ต้น 

UUUUU

วตัถุประสงค์

ณ์  ที่ไม่จําเป็น

างาน  โดยลด

ัน ความเสี่ยง

กรและช่วยกั

จนเปน็วฒันธ

น/องค์กร 

สงแวดล้อม 

โยชน์สูงสุด แ

องพลังงานเกิ

จําเปน็ลง 

ช้ซํ้าได้ เช่น ห

นาํไปรีไซเคิลห

U 

ค ์

นในการใช้งาน

ดเวลาที่ไม่มีค

งของการติด

กันปรบัปรงุวิธี

ธรรม 

และเกิดผลเสี

นความจําเป็

นังสือ กระดา

หรือแปรรปูนํ

นอยู่ในที่ ทาํง

คุณค่า 

เชื้อ 

ธีการทํางาน 

สียต่อ 

น 

าษ ฯลฯ 

นาํ

งาน 
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มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ 

ประโยชน์ของ 7 ส 

 1.  หน่วยงานสะอาด สวยงามเป็นระเบียบเรียบร้อย 

 2.  ผู้ที่มาติดต่อได้รบัความสะดวก รวดเร็วขึ้น 

 3.  สร้างบรรยากาศ ส่ิงแวดล้อมที่ดีในการทํางาน 

 4.  มีความปลอดภัยในการทํางาน 

 5.  เพิ่มประสิทธิภาพการทํางาน ช่วยการบํารุงรักษาอุปกรณ์ 

 6.  เป็นตัวอย่างที่ดีให้แก่หน่วยงานอื่น 

 7.  เป็นการประหยัดพลังงานและอนรุกัษ์ส่ิงแวดล้อม 

 

หัวใจ 7 ส  

1. ทุกคนต้องมีส่วนร่วม 

2. ผู้บริหารทุกระดับต้องให้ความสําคัญ สนับสนุน และมีส่วนร่วมอย่างจริงจัง 

3. ทุกฝ่ายให้ความร่วมมือ และสนับสนนุ 

4. ดําเนินการอย่างเปน็ระบบมีแผนงานและการบริหารกิจกรรมที่ดี 

5. การเริ่มต้นกิจกรรมต้องทําโดยพร้อมกนั  และปฏิบัติอย่างต่อเนื่องเสมือนภารกิจประจํา 

6. ต้องมีการจัดกิจกรรม เพื่อกระตุ้นส่งเสริมการดําเนินกิจกรรม  7ส  

7. ควรมีการติดตามดูหน่วยงานอย่างสม่ําเสมอ 

8. การพัฒนาไปสู่องค์กรที่มีคุณภาพ 

9. ควรดําเนินกิจกรรม 7 ส ควบคู่กับกิจกรรมเพื่อปรับปรงุงานอืน่ๆ เช่น กิจกรรมข้อเสนอแนะ 

กิจกรรมกลุม่คุณภาพ 

 
เกร็ดความรู ้

มาดูกันว่า 7ส ของมหาวิทยาลัยมาจากพ้ืนฐาน  5ส ซ่ึงเป็นเป็นการนําอักษรตัวหน้าของคํา

ภาษาอังกฤษที่เขียนตามการออกเสียงในภาษาญี่ปุ่นมาใช้ เพื่อให้ง่าย ในการจดจํา และมาลองดูการให้

ความหมายของ 5ส ในแต่ละภาษากันค่ะ ซ่ึงแต่ละภาษาอาจจะให้ความหมายไม่ตรงกันเลยทีเดียว 

5 ส ไทย  ญี่ปุ่น                 อังกฤษ 

ส 1  สะสาง SEIRI (เซริ)  SCREEN ORGANIZATION 

ส 2  สะดวก SEITON (เซตง)  SYSTEMATIC NEATNESS 

ส 3  สะอาด SEISO(เซโซ)  SPOTLESS CLEANING 

ส 4 สุขลักษณะ SEIKETSU (เซเคทซึ) SANITARY STANDARDIZATION 

ส 5  สร้างนิสัย SHITSUKE (ซิทซึเคะ)  SELF -DISCIPLINE DISCIPLINE 
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ความดี 

เ

เ

ท

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ที่มา : ห
 

 

า ร ดาํ เ นิ น ง า

ลูกจิตสํานึก  ฝึกเปน็

  7 ส  

“สัก

เปนรากฐาน

เพ่ิมความรัก

ท่ีสะอาดจิต

หนังสือ คู่มือ 5 ส กา

า น กิ จ ก ร ร ม

นนิสัย มฉก.ร่วมใจ  

วากิจกรรมท

นบริหารงาน

กสามัคคีมีอ

ตสงบไมพบภั

ารไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่ง

 7  ส   

 สรา้งวินัย ใน 7 ส.  

ทํา 7 ส      

นบุคคล 

อยูครบ 

ภัย 

งประเทศไทย.(2540

                         

 

0,77) 

   

ทําทุกขอดีเ

เพ่ิมผลผลิต

เคารพกติกา

มีอยูใน 7 ส

ลิศประเสรฐิ

ตประสิทธิภา

านาเล่ือมใส

ส ทุกขอเอย”

ฐผล 

าพกับปลอดภั

ส 

”  

ภัย 
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มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ 

มาตรฐานกิจกรรม 7 ส ของมหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ                                      คณะวิชา  

จุดตรวจ หัวข้อที่ประเมิน 
คะแนน 

เต็ม 

1.แผนการดําเนนิงาน 1   คณะวชิามีแผนการดําเนนิงานกจิกรรม 7 ส และเผยแพรใ่หบุ้คลากรไดร้ับทราบ 5 

2.โตะ๊ทํางานและเกา้อี้ 

  

  

  

  

1 บนโตะ๊ทํางาน กําหนดให้มีสิ่งที่จาํเป็น เช่น  เครื่องคดิเลข  ปฏิทิน แกว้น้ํา  แผน่รองเขยีน  โทรศพัท ์ 5 

  ที่ใสป่ากกา ดินสอ เอกสารและหนังสือที่ใชใ้นการทํางาน โดยจัดวางใหเ้ป็นระเบยีบเรยีบรอ้ยและสวยงาม    
 

2  ใตโ้ตะ๊ มีรองเทา้ 1 คู ่และจัดวางใหเ้ปน็ระเบยีบ 5 

3 เลื่อนเก้าอี้เข้าไปชิดโต๊ะทุกครั้งที่ลุกออกจากโตะ๊ 5 

4 ไม่แขวนหรือวางสิ่งของทุกชนดิยกเวน้หมอนรองหรือหมอนองิ 5 

3.ตูเ้อกสารและชัน้วาง 

เอกสาร/หนังสือ  

  

  

  

1 หนา้ตู ้ ควรจัดทํารายละเอยีดรายการเอกสารในแตล่ะชัน้ของตูเ้อกสาร 5 

2 หลังตู ้ จัดวางสิ่งของใหเ้หมาะสม สวยงาม สะอาดและเรยีบรอ้ยเปน็ระเบยีบ 5 

3 สะสางหนังสือ  หนังสือวชิาการ  และเอกสารเกา่ลา้สมัยที่ไม่ได้ใชง้าน 5 

4 แฟม้เอกสารเรยีงลาํดับตามหมวดการจัดเก็บเอกสารของมหาวทิยาลัย(ตามประกาศ มฉก.ที่ 81/2542 5 

  และ 157/2543) หรือเรยีงตามตัวอักษรสําหรับหนว่ยงานอืน่ๆ โดยจัดวางใหเ้ปน็ระเบยีบ 
 

4.อุปกรณแ์ละเครือ่งใช้

สํานักงาน 

  

  

  

  

1 เครื่องพิมพ์ดีด เครื่องคอมพวิเตอร์ อุปกรณแ์ละเครื่องใชส้ํานักงานอื่นๆ  รวมทัง้กระดาษที่ใชก้บัอุปกรณ ์ 5 

  ควรอยูใ่นทีส่ะดวกใช้   ไม่กีดขวาง ใหเ้ป็นระเบยีบเรยีบรอ้ย สวยงาม และมีการสะสางอยูต่ลอดเวลา 
 

2 เม่ือเลกิใชง้านปดิเครื่องและจัดเก็บอุปกรณ์ต่างๆ ใหเ้ปน็ระเบยีบ 5 

3 ถังขยะตัง้ในสถานที่เหมาะสมและควรใหถู้กสุขลักษณะ (สภาพหมดจด สะอาดตา) 5 

4 มีการกําหนดจุดสะสางชั่วคราว/ระยะเวลาใหช้ดัเจน และกําหนดจุดที่จะสะสางชั่วคราว 1 จุด  5 

5 เสือ้เบลเซอร/์เสื้อแจ๊คเก็ต/สูท/ร่ม  เก็บไวใ้นที่เหมาะสม และจัดใหเ้ป็นระเบยีบเรยีบรอ้ย 5 

5.ฝาผนัง /พืน้ เพดาน / 

บอรด์ตดิประกาศ / 

พืน้ที่ใหบ้รกิาร 

  

  

1 ตดิสติ๊กเกอร/์โปสเตอร์ รูปภาพ หรือตารางสอนหรือตารางเวลาปฏิบัตงิานของเจา้หนา้ทีบ่นฝาผนัง 5 

  ใหเ้หมาะสม สวยงามเป็นระเบยีบ / กระดาน White Board ลบทําความสะอาดหลังใชง้าน 
 

2 พืน้และเพดานทีไ่ม่มีหยักไย่ หรือคราบสกปรก 5 

3 ประกาศ / คําสั่ง ต้องเป็นเรื่องที่ทันสมัยและเหมาะสมกับชว่งเวลา 5 

4 การตดิประกาศ ควรอยูใ่นแนวเดยีวกันอยา่งเป็นระเบยีบ 5 

5 สะอาด  มีความเปน็ระเบยีบเรยีบรอ้ย 5 

6.การใชพ้ลังงานไฟฟา้ /การ

ลดปรมิาณการใชก้ระดาษ 

  

  

1 มีการกําหนด  โซนในการใชไ้ฟฟา้ และมีการใชไ้ฟฟา้ที่แยกตามโซนอยา่งเหมาะสมเป็นประจํา 5 

 

หรือมีนโยบายแนวทางในการประหยดัไฟฟา้ที่ชดัเจน และหลีกเลี่ยงการใชเ้ครื่องใช้ไฟฟ้าที่เกนิความ

จําเป็น  

2 มีการนํากระดาษมาใชซ้้ํา 5 

3 มีการเวยีนหนังสือ / รายงานการประชมุผา่นระบบออนไลน ์ 5 

4 มีเอกสารประกอบการสอนผา่นระบบ E-Learning และใหน้ักศกึษา  ดาวนโ์หลดเอกสารไปใชด้ว้ยตนเอง  5 

7.ห้องปฏิบัติการ 1 
Locker ตูเ้ก็บอุปกรณ์ เครื่องมือ และวัสดุห้องปฏิบัติการต่างๆ อาท ิหอ้งทดลอง ,ห้องปฏิบัตกิารคอมฯ 

ห้องปฏิบัตกิารทางภาษา เป็นตน้ ควรจัดวางในที่ที่เหมาะสมและเป็นระเบยีบเรยีบรอ้ย 
5 

8.การประชาสัมพันธแ์ละ

กจิกรรมการมีสว่นรว่ม

กจิกรรม 7 ส ภายในคณะ

วิชา 

1 คณะวชิามีคําขวัญหรือขอ้ความรณรงคก์จิกรรม 7 ส ตดิภายในคณะวชิา 5 

2 คณะวชิามีการดําเนนิการขับเคลื่อนกจิกรรม 7 ส ของคณะวชิา 5 

3 Web site ของคณะวชิามีหัวขอ้กจิกรรม 7 ส 5 

    คะแนนเต็ม  135 

    ** คณะวชิา     มีหัวข้อประเมิน    26  หัวข้อ      (คะแนนเฉลี่ย)   

*ช่วงคะแนนในการพจิารณา      5  =   ดมีาก  , 4 =   ด ี ,   3 =  พอใช้  ,  2 =  ต้องปรับปรุง , 1 = แก้ไข  ,  0 = ยังไม่ได้ปฏบิัติ 
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ปลูกจิตสํานึก  ฝึกเปน็นสัิย มฉก.ร่วมใจ  สรา้งวินัย ใน 7 ส.                            

มาตรฐานกิจกรรม 7 ส ของมหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ                                            หน่วยงาน 

จุดตรวจ หัวข้อที่ประเมิน 
คะแนน 

เต็ม 

1.แผนการดําเนนิงาน 1   หน่วยงานมีแผนการดําเนนิงานกิจกรรม 7 ส และเผยแพร่ให้บุคลากรทราบ 5 

2.โต๊ะทํางานและเก้าอี้ 

  

  

  

  

1 บนโต๊ะทํางาน กําหนดให้มีสิ่งที่จาํเปน็ เช่น  เครื่องคิดเลข  ปฏิทิน แก้วน้ํา  แผ่นรองเขียน  โทรศัพท ์ 5 

  
ที่ใสป่ากกา ดินสอ เอกสารและหนังสือที่ใชใ้นการทาํงาน โดยจดัวางใหเ้ป็นระเบียบเรียบรอ้ยและ

สวยงาม     

2  ใต้โต๊ะ มีรองเท้า 1 คู ่และจัดวางให้เป็นระเบียบ 5 

3 เลื่อนเก้าอี้เข้าไปชิดโต๊ะทุกครั้งที่ลุกออกจากโต๊ะ 5 

4 ไม่แขวนหรือวางสิง่ของทุกชนิดยกเวน้หมอนรองหรือหมอนอิง 5 

3.ตู้เอกสารและชัน้วาง 

เอกสาร/หนังสือ  

  

  

  

1 หน้าตู ้ ควรจัดทํารายละเอียดรายการเอกสารในแต่ละชั้นของตู้เอกสาร 5 

2 หลังตู ้ จัดวางสิ่งของให้เหมาะสม สวยงาม สะอาดและเรียบร้อยเป็นระเบยีบ 5 

3 สะสางหนังสือ  หนังสือวิชาการ  และเอกสารเก่าลา้สมัยที่ไม่ได้ใช้งาน 5 

4 
แฟ้มเอกสารเรียงลําดับตามหมวดการจัดเก็บเอกสารของมหาวิทยาลัย(ตามประกาศ มฉก.ที่ 

81/2542 
5 

  และ 157/2543) หรือเรียงตามตัวอักษรสําหรบัหน่วยงานอื่นๆ โดยจดัวางให้เป็นระเบียบ 
 

4.อุปกรณ์และเครือ่งใช้

สํานักงาน 

  

  

  

  

1 เครื่องพมิพด์ดี เครือ่งคอมพวิเตอร์ อุปกรณแ์ละเครื่องใชส้ํานักงานอื่นๆ  รวมทัง้กระดาษที่ใชก้ับอุปกรณ ์ 5 

  ควรอยู่ในที่สะดวกใช ้  ไม่กีดขวาง ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย สวยงาม และมีการสะสางอยูต่ลอดเวลา 
 

2 เม่ือเลิกใช้งานปดิเครื่องและจัดเก็บอุปกรณ์ต่างๆ ให้เปน็ระเบียบ 5 

3 ถังขยะตั้งในสถานที่เหมาะสมและควรให้ถูกสุขลักษณะ (สภาพหมดจด สะอาดตา) 5 

4 มีการกําหนดจุดสะสางชั่วคราว/ระยะเวลาใหช้ัดเจน และกําหนดจดุที่จะสะสางชั่วคราว 1 จุด  5 

5 เส้ือเบลเซอร/์เส้ือแจ๊คเก็ต/สูท/ร่ม  เก็บไว้ในที่เหมาะสม และจัดให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 5 

5.ฝาผนัง /พืน้ เพดาน / 

บอร์ดติดประกาศ /  

พืน้ที่ให้บริการ 

  

  

1 ติดสติ๊กเกอร/์โปสเตอร์ รูปภาพ หรือตารางสอนหรือตารางเวลาปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่บนฝาผนัง 5 

  ให้เหมาะสม สวยงามเป็นระเบียบ / กระดาน White Board ลบทาํความสะอาดหลังใช้งาน 
 

2 พื้นและเพดานทีไ่ม่มีหยักไย่ หรือคราบสกปรก 5 

3 ประกาศ / คําสั่ง ต้องเป็นเรื่องทีท่ันสมัยและเหมาะสมกับช่วงเวลา 5 

4 การติดประกาศ ควรอยู่ในแนวเดียวกันอย่างเป็นระเบยีบ 5 

5 สะอาด  มีความเปน็ระเบียบเรียบร้อย 5 

6.การใช้พลังงานไฟฟ้า /

การลดปริมาณการใช้

กระดาษ 

  

1 มีการกําหนด  โซนในการใช้ไฟฟ้า และมีการใช้ไฟฟา้ทีแ่ยกตามโซนอย่างเหมาะสมเป็นประจํา 5 

 

หรือมีนโยบายแนวทางในการประหยดัไฟฟา้ที่ชดัเจน และหลีกเลี่ยงการใชเ้ครื่องใชไ้ฟฟา้ที่เกนิความ

จําเปน็  

2 มีการนํากระดาษมาใช้ซ้ํา 5 

3 มีการเวียนหนังสือ / รายงานการประชุมผ่านระบบออนไลน ์ 5 

7.การประชาสัมพนัธ์และ

กิจกรรมการมีส่วนร่วม

กิจกรรม 7 ส ภายใน

หน่วยงาน 

1 หน่วยงานมีคําขวัญหรือข้อความรณรงค์กิจกรรม 7 ส ติดภายในหน่วยงาน 5 

2 หน่วยงานมีการดําเนินการขับเคลื่อนกิจกรรม 7 ส ของหน่วยงาน 5 

3 Web site ของหน่วยงานมีหัวข้อกิจกรรม 7 ส 5 

    คะแนนเต็ม  125 

    ** คณะวิชา     มีหัวข้อประเมิน    24  หัวข้อ      (คะแนนเฉลี่ย)   

*ช่วงคะแนนในการพจิารณา      5  =   ดมีาก  , 4 =   ด ี ,   3 =  พอใช้  ,  2 =  ต้องปรับปรุง , 1 = แก้ไข  ,  0 = ยังไม่ได้ปฏบิัติ 
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มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ 

มาตรฐานกิจกรรม 7 ส ของมหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ                                             นักศึกษา 

ลําดับที่ หัวข้อที่ประเมิน 
คะแนน 

เต็ม 

1 มีประกาศคณะกรรมการ 7 ส ของนกัศึกษา ซึ่งเป็นตัวแทนของแต่ละชั้นป ี 5 

2 ป้ายชื่อ : มีป้ายชื่อบอกชื่อคณะวิชาที่ชัดเจน อยู่ในตําแหน่งที่เหมาะสม 5 

3 ซุ้มนักศึกษา/พ้ืนที่กิจกรรม : ที่พ้ืนไม่มีเศษขยะเกลื่อนกลาด และพ้ืนไม่มีคราบสกปรก เช่น คราบสี เป็นต้น 5 

4 บริเวณรอบๆซุ้มนักศึกษา/พ้ืนที่กิจกรรม  สะอาด  ไม่มีขยะ และสิ่งปฏิกูลต่างๆ 5 

5 ซุ้มนักศึกษา / ห้องเก็บของ//พ้ืนที่กิจกรรม : เพดานไม่มียักไย หรือสิ่งของแขวนระโยงระยาง   5 

6 อุปกรณ์ : มีจุดเก็บอุปกรณ์ที่เป็นระเบยีบ ควรอยู่ในที่สะดวกใช้ สะอาด และเมื่อเลิกใช้งานควรเก็บอุปกรณ์ให้เรียบร้อย 5 

7 อุปกรณ์ : มีจุดเก็บอุปกรณ์ที่เป็นระเบยีบ ควรอยู่ในที่สะดวกใช้ สะอาด และเมื่อเลิกใช้งานควรเก็บอุปกรณ์ให้เรียบร้อย 5 

8 ถังขยะตั้งในสถานที่เหมาะสม ควรให้ถูกสุขลักษณะ และมีการคัดแยกขยะที่ชัดเจน 5 

9 บอร์ดประกาศ : ติดให้เป็นระเบียบเป็นเรื่องที่ทันสมัย/เหมาะสมกับช่วงเวลา 5 

10 มีการจัดทําอุปกรณ์จากวัสดุใช้ซ้ํา  โดยดัดแปลงเพื่อมาตกแต่งซุ้ม/พ้ืนที่กิจกรรมให้เกิดความสวยงาม 5 

การประชาสัมพันธ์ 
 

11 มีการเผยแพร่ให้ความรู้กิจกรรม 7 ส และลงมือปฏิบัติในลักษณะต่างๆ เช่น การจัดกิจกรรมของนักศึกษา 5 

12 มีการประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับกิจกรรม 7 ส ผ่านส่ือต่างๆ 5 

ห้องกิจกรรมกลางของนักศึกษา (อาคารอัฒจันทร)์ 
 

13 อุปกรณ์และเคร่ืองใช้สํานักงาน  โต๊ะ เก้าอ้ี  และอุปกรณ์ต่างๆ ควรจัดให้เป็นระเบียบ เรียบร้อย 5 

14 พ้ืนห้องสะอาด /ฝาผนังไม่มคีราบสกปรก / พ้ืนและเพดานทีไ่ม่มีหยักไย่ /บอร์ดติดประกาศเป็นเรื่องทีท่ันสมัยเหมาะสมกบัช่วงเวลา 5 

15 ถังขยะควรอยู่ในที่ที่เหมาะสม  / มีการสะสางขยะ ไม่มีขยะสะสม 5 

  คะแนนเต็ม  75 

    ** ซุ้มนักศึกษา     มีหัวข้อประเมิน   12  หัวข้อ      (คะแนนเฉลี่ย)   

*ช่วงคะแนนในการพจิารณา   5 = ดมีาก  , 4 =  ด ี ,   3 = พอใช้  ,  2 = ต้องปรับปรุง , 1 = แก้ไข  ,  0 = ยังไม่ได้ปฏบิัต ิ
 

หมายเหตุ   * ห้องกิจกรรมกลางของนักศึกษา (อาคารอัฒจันทร)์ ได้แก ่ ห้องสโมสรนักศกึษา  ห้องประชุมนักศึกษา  ห้องกิจกรรมนักศึกษา และห้อง

ชมรมนักศึกษา  (ให้คะแนนเฉพาะหัวข้อที่ประเมิน 13 ถงึ 15 เท่านัน้)  

** คณะวิชาที่ไม่มีซุม้นักศึกษา  ได้แก่ คณะสังคมสงเคราะห์ศาสตร์และสวัสดิการสังคม  , คณะการแพทย์แผนจีน  , คณะนิติศาสตร์  , คณะ

ภาษาและวัฒนธรรมจีน ให้ตรวจพื้นที่กิจกรรมของนักศึกษา   

   (บริเวณพื้นที่ฯ : คณะสังคมสงเคราะห์ศาสตร์และสวสัดิการสังคม : ใตอ้าคารเรียนตดิกับซุม้นักศึกษาคณะสาธารณสุขศาสตร์และ

สิ่งแวดล้อม / คณะการแพทย์แผนจนี : ห้องเก็บของอยูช่ัน้ 1 อาคารตังจวิ อัครพงษ์กุล และใต้บันได) 

 / คณะนิติศาสตร์ : หน้าคณะวิชาและทางเดินขึ้นหอประชุม (ทางไปตลาดนัด) / คณะภาษาและวัฒนธรรมจีน : ด้านหลังอาคารอเนกประสงค์ 

(อาคารศิลปศาสตร์)) 
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มาตรฐานกิจกรรม 7 ส ของมหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ                         กลุ่มแม่บ้านและคนสวน 

จุดตรวจ หัวข้อที่ประเมิน 
คะแนน 

เต็ม 

แม่บ้าน       

1 พื้นทางเดนิ  1 พืน้ :  สะอาด  ไม่มีคราบสกปรก  ไม่มีสิ่งกีดขวาง ไม่มีขยะ 5 

    2 เพดาน : ไม่มีหยักไหย่ทั้งบนเพดานและตามหลอดไฟ 5 

    3 บันได : สะอาดไมม่ีฝุ่นอุดอยู่ตามซอกมุม หรือตามร่องบันได 5 

          

2 ห้องน้ํา 1 ไม่มีกลิ่นเหม็นอับ 5 

    2 พืน้ห้องน้ํา / อ่างลา้งมือ  สะอาด   ไม่มีคราบสกปรก  หรือน้ําหกเลอะเทอะ 5 

    3 มีการกําจัดขยะในห้องน้ําอย่างเป็นระบบ ไม่มีขยะล้นถงั 5 

    4 มีแนวทางการทําความสะอาดเปน็ปัจจุบัน 5 

          

3 ห้องเก็บของ / 

อุปกรณ ์

  

  

  

1 ห้องสะอาด  ไม่มีกลิ่นอับ 5 

  2 มีการเก็บอุปกรณเ์ป็นระเบียบ ไม่รก  สวยงาม 5 

  3 มีอุปกรณ์ที่มีความพร้อมในการใช้งาน 5 

    
 

  

คนสวน       

1 โซนที่รบัผิดชอบ 1 ต้นไม้ : สวยงาม  มีการ  ตัด  ตกแตง่เป็นประจําอย่างเหมาะสม 5 

    2 พื้นสนาม / พืน้หญ้า : ไม่มีเศษขยะ เศษใบไม้  หรือกิ่งไม้ ตกหล่นอยู่ในพืน้สนามหรือบริเวณพื้นหญ้า 5 

    3 ถนน : ไม่มีเศษขยะ เศษใบไม ้ กิ่งไม้หรือสิ่งกีดขวางทางจราจร 5 

    4 การกําจัดขยะ : มีถังขยะเพื่อการกําจัดขยะทิ้งเป็นระเบียบ 5 

          

2 อุปกรณ์ 1 อุปกรณ์ทําความสะอาด และเก็บให้เข้าที่ให้เรียบร้อย  5 

    2 อุปกรณ์ต้องพร้อมในการใช้งานตลอดเวลา  5 

          

      คะแนนเต็ม  80 

      ** หน่วยงาน    มีหัวข้อประเมิน    16  หัวข้อ      (คะแนนเฉลี่ย)   
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มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ 

ขั้นตอนการดําเนินงานกิจกรรมคุณภาพ 7 ส ของคณะกรรมการฯ 

ขั้นตอนที่ 1 

 ทบทวนคําส่ังมหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ 
 แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินงานกิจกรรม และกําหนดวันทําความสะอาดประจาํป ี 

 ประชุมคณะกรรมการฯ ครั้งที่ 1 

ขั้นตอนที่ 2 

 คณะกรรมการฯแบ่งกลุ่มตรวจประเมินผล คณะวิชา/หน่วยงาน ครั้งที่ 1  

 รณรงค์ ประชาสัมพันธ์ ผ่าน web site  ผ่านสื่อต่างๆ ครั้งที่ 1  

 Big Cleaning Day ครั้งที่ 1  ทําความสะอาดพื้นที่ส่วนกลางของมหาวิทยาลัย 

 สรุปผลการตรวจฯครั้งที่ 1 ส่งผลประเมินกลับไปยงัคณะวิชา/หน่วยงานเพื่อปรับปรุง  

ขั้นตอนที่ 3 

 รณรงค์ ประชาสัมพันธ์ ผ่าน web site  ผ่านสื่อต่างๆ ครั้งที่ 2 

 คณะกรรมการฯแบ่งกลุ่มตรวจ/ประเมินผล คณะวิชา/หน่วยงาน ครั้งที่ 2 

 สรุปผลการตรวจครั้งที ่2 เพื่อคัดเลือก คณะวิชา/หน่วยงาน ที่เข้ารอบตัดสิน 

 แต่งตั้งคณะกรรมการตัดสินการประกวด (ถ้ามี) 

ขั้นตอนที่ 4 

 ตัวแทนคณะกรรมการฯ ตรวจ/ประเมินผล คณะวิชา/หน่วยงาน ครั้งที่ 3 (รอบตดัสิน) 

 สรุปผลคะแนนกิจกรรม7ส และของรางวลั 

 ขออนุมัติงบประมาณ  

 Big Cleaning Day ครั้งที่ 2 และมอบรางวลั 7 ส  และทาํความสะอาดพ้ืนที่ส่วนกลางของมหาวิทยาลัย 

 ประเมินผล และสรุปผลกิจกรรม 7 ส   

 เสนอผู้บริหาร 
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