
หลักเกณฑการพิจารณาผูสมควรไดรับรางวัลบุคลากรดีเดนในการดําเนินกิจกรรม 7ส  

สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

 ตามที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ไดมีนโยบายกิจกรรม 7ส เพ่ือใชพัฒนาคุณภาพบุคลากร 

ระบบงาน และสภาพแวดลอมในการทํางานมาอยางตอเนื่อง ดังนั้นเพ่ือเปนการยกระดับมาตรฐานขององคกร และ

ตอบสนองนโยบายดานการประหยัดทรัพยากร จึงนํากิจกรรม 7ส มาใชเปนพื้นฐานในการพัฒนาคุณภาพภายใน

องคกร ซึ่งประกอบดวย สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ สรางนิสัย สวยงาม และสิ่งแวดลอม นั้น 

 เพ่ือเปนการเสริมสรางขวัญและกําลังใจแกบุคลากรในการดําเนินกิจกรรม 7ส ในการพัฒนาองคกร ใหเกิด

ความเปนระบบ ระเบียบ และเกิดสภาพแวดลอมท่ีดีในการทํางานอยางตอเนื่อง และเกิดผลดีตอองคกร สํานักวิทย

บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ จึงกําหนดหลักเกณฑการพิจารณาผูสมควรไดรับรางวัลบุคลากรดีเดนในการ

ดําเนินกิจกรรม 7ส สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ดังนี้ 

1. ดําเนินกิจกรรม 7ส ตามมาตรฐาน 7ส แนวทางรายการตรวจสอบอุปกรณ/เครื่องใชสํานักงานเฉพาะ

บุคคล (เอกสารแนบ 1) 

2. คัดแยกสิ่งของที่จ าเปนตองใชงาน โดยถาใชงานบอย ใหเก็บในที่ใกล จุดใชงาน หยิบใชงานไดสะดวก 

รวดเร็ว ถาใชงานนาน ๆ ครั้ง ใหจัดเก็บในที่เหมาะสม คนหางาย ถาไมไดใชงานแตจําเปนตองจัดเก็บ

ใหเก็บในที่เหมาะสม มีปายบงชี้ 

3. จัดสิ่งของตาง ๆ ใหเปนระเบียบเรียบรอย สามารถหยิบใชงานไดอยางสะดวก โดยวางสิ่งขอใหเปนที่ 

มีปายบงชี้ชัดเจน นําของมาใชแลวเก็บเขาที่เดิม จัดแยกเปนหมวดหมู  

4. ยึดหลักประหยัดทรัพยากร เชน ไฟฟา น้ํากระดาษ เปนตน หลีกเลี่ยงการใชทรัพยากรที่ไมจําเปน 

(Avoid) ลดการใชทรัพยากร (Reduce) นําทรัพยากรกลับมาใชซ้ํา (Reuse)  

5. จัดเก็บอุปกรณ/เครื่องใชสํานักงานบนโตะทํางานทุกครั้งกอนเลิกงาน  

6. เกณฑการตัดสินการใหรางวัล กําหนดใหบุคลากรในสังกัดแผนกงานทุกคนเปนผูทําการประเมินและ

สรุปรายงานตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ (เอกสารแนบ 2) 

7. กําหนดมอบใบประกาศนียบัตร ใหแกบุคลากรดีเดนในการดําเนินกิจกรรม 7ส ปการศึกษาละ 2 ครั้ง 

 

 

 

 

 

 



แนวทางรายการตรวจสอบอุปกรณ/ เครื่องใชสํานักงานเฉพาะบุคคล (Check list) 

 

รายการ  จํานวน ตอจํานวนคน หมายเหตุ 

1. ปากกาน้ําเงิน/ ดํา/ แดง 3 ดาม   

2. ปากกาเนนขอความ  1 ดาม   

3. ดินสอ  2 แทง   

4. ยางลบดินสอ/ ยางลบหมึก  1 กอน   

5. ปากกาลบคําผิด  1 ดาม   

6. ไมบรรทัดสั้น/ ยาว  1 อัน   

7. กลอง/ ที่ใสกระดาษ  1 อัน   

8. กลอง/ ถาดใสปากกาหรือดินสอ  1 อัน   

9. คัดเตอร  1 อัน   

10. กรรไกร  1 อัน   

11. เครื่องคํานวณ  1 เครื่อง   

12. ลวดเสียบกระดาษ  1 กลอง   

13. ลวดเย็บกระดาษ  1 กลอง   

14. ที่เย็บกระดาษ  1 อัน   

15. คลิปหนีบกระดาษ  5 ตัว   

16. ที่เจาะกระดาษขนาดเล็ก  1 อัน   

17. แทนเทปใส ขนาดเล็ก  1 แทน 3 คน  

18. ปฏิทินตั้งโตะ 1 อัน   

19. กาวน้ํา/ แทง 1 อัน   

20. ตะกราผง/ ถังขยะ (ขนาดเล็ก)  1 ใบ   

21. ที่เหลาดินสอ  1 เครื่อง  3 คน  

22. เอกสารประกอบงาน  พอประมาณ   

23.แฟมตาง ๆ พรอมดัชนี  พอประมาณ   

24. กระดาษโนต พอประมาณ   

 

 



แบบประเมินบุคลากร 7ส ดีเดน แผนกงาน.........................ฝาย................................. 

สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ช่ือ-สกุล.....................................................................ตําแหนง.......................................... 

ภาคการศึกษาที่............ปการศึกษา...................... 

ลําดับ เกณฑการประเมิน คะแนน 

(10) 

1 การรักษาความสะอาดของโตะและเกาอี้ทํางาน  

2 การจัดวางสิ่งของบนโตะ ใตโตะ และลิ้นชักโตะทํางานมีความเรียบรอย  

3 ปายชื่อตั้งโตะทํางานเปนปจจุบัน  

4 สอดเกาอี้นั่งเขาที่ทุกครั้ง เมื่อลุกออกจากโตะทํางาน  

5 สายอุปกรณตอพวง/สายไฟจัดเก็บอยางเปนระเบียบ  

6 เอกสารภายในแฟมตรงตามชื่อของสันแฟม  

7 การประหยัดพลังงานของเครื่องใชไฟฟาในสํานักงาน  

8 การนําทรัพยากรกลับมาใชใหม เชน กระดาษ Reuse  

9 ใหความสําคัญและใหความรวมมือในการดําเนินกิจกรรม 7ส  

10 มีความคิดสรางสรรคดานกิจกรรม 7ส  

รวม  

 


