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1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพ่ือให้บุคลากร มีการพัฒนาปรับปรุงพื้นท่ีปฏิบัติงานให้มีการจัดเก็บเป็นระบบ มีความสะอาด 

และเป็นระเบียบเรียบร้อย  
1.2 เพ่ือนำกิจกรรม 7ส มาใช้เป็นพื้นฐานในการปรับปรุงปรับปรุงพื้นทีป่ฏิบัติงานให้มีความสะอาด 

และเป็นระเบียบ  
1.3 เพ่ือส่งเสริมการมีส่วนร่วม การทำงานเป็นทีม ในการปรับปรุงสถานที่ปฏิบัติงานให้มีความ

ปลอดภัยและมีความน่าอยู่  
 
2. ขอบเขต 
         ศูนย์บรรณสารสื่อการศึกษา ไดจ้ัดทำโครงการกิจกรรม 7ส หรือ Big Cleaning Day ซึ่งเป็นกิจกรรม
พ้ืนฐานในการพัฒนาคุณภาพภายในองค์กร ประกอบด้วย สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ สร้างนิสัย 
สวยงาม และสิ่งแวดล้อม โดยหลัก 1A3R โดยมีการปรับปรุงสภาพแวดล้อมบริเวณที่ทำงานให้มี
สภาพแวดล้อมที่ดี มีความปลอดภัยในการทำงาน สถานที่มีความสะอาด และเป็นระเบียบ  
 
3. คำจำกัดความ 
          กิจกรรม 7ส เป็นกระบวนการหนึ่งที่เป็นระบบมีแนวปฏิบัติ ที่เหมาะสมสามารถนำมาใช้เพ่ือปรับปรุง
แก้ไขงาน และรักษาสิ่งแวดล้อมในสถานที่ทำงานให้ดีขึ้น ทั้งในส่วนงานด้านการผลิต และด้านการบริการ ซ่ึง
นำมาใช้ในการเพ่ิมประสิทธิภาพการทำงานของศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษาได้อีกทางหนึ่ง 
 
4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง   

ที ่ ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร 
1 กฎกระทรวงสุขลักษณะการจัดการมูลฝอยทั่วไป พ.ศ. 2560 SDE-CLREM-00-01-0012 
2 เกณฑ์มาตรฐาน 7ส ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา EP-CLREM-00-01-0012 
3 แบบประเมินกิจกรรม 7ส ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 

(ประเภทกลุ่ม/ฝ่าย) 
FM-CLREM-00-01-0049 

4 แบบบันทึกรายงานการตรวจสอบร่องรอยสัตว์พาหะนำโรค FM-CLREM-00-01-0022 
5 ตารางประเมินผลการปฏิบัติงาน พนักงานทำความสะอาด 

อาคารบรรณสาร             
FM-CLREM-00-01-0046 
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Flow Chart  
ขั้นตอน

ที ่
ผังการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการฏิบัติงาน  

(พอสังเขป) 
ผู้รับผิดชอบ 
(ตำแหน่ง) 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำแผนการดำเนิน
กิจกรรม 7ส ประจำปี
งบประมาณ 

-คณะดำเนินกิจกรรม 
7ส 
-คณะทำงานบรรณ
สารฯ หมวด 8 
-ศูนย์บรรณสารฯ 

 

2 จัดทำโครงการฯ เสนอ
ผู้อำนวยการ ศบส. เพื่อ
พิจารณา 

-คณะดำเนินกิจกรรม 
7ส 
-ศูนย์บรรณสารฯ 

 

3 ประชาสัมพันธ์บุคลากรเพ่ือ
เข้าร่วมกิจกรรม 7ส 
 

-คณะดำเนินกิจกรรม 
7ส 

 

4 
 
 
 
 

-กิจกรรม 7ส 
-บันทึกภาพ 
-ก่อนทำ   
-หลังทำ 
-เกณฑ์มาตรฐาน 7ส 
-ประเมินผลการจัดกิจกรรม 
7ส 

-คณะดำเนินกิจกรรม 
7ส 
-ศูนย์บรรณสารฯ 

เกณฑ์
มาตรฐาน 7ส 
ศูนย์บรรณ
สารฯ 

5 
 
 
 

-ตรวจประเมินผลการจัด
กิจกรรม 7ส ศูนย์บรรณสาร
ฯ ประเภทกลุ่ม/ฝ่าย 

-คณะดำเนินกิจกรรม 
7ส 
-ศูนย์บรรณสารฯ 

แบบประเมิน
กิจกรรม 7ส 
ศูนย์บรรณ
สารฯ 
(ประเภท
กลุ่ม/ฝ่าย) 

6 
 
 
 

จัดทำบอร์ดเพ่ือการ
ประชาสัมพันธ์กิจกรรม 7ส 
 

-คณะดำเนินกิจกรรม 
7ส 
-ศูนย์บรรณสารฯ 

 

7 จัดทำสรุปรายงานผลการ
ดำเนินงานกิจกรรม 
 

-คณะดำเนินกิจกรรม 
7ส 
-ศูนย์บรรณสารฯ 

 

  

จัดทำแผนการ
ดำเนินกิจกรรม 

7ส 

ประชาสัมพันธ์บุคลากร 

กิจกรรม 7ส 
บันทึกภาพก่อนทำ/หลังทำ 

บอร์ด 
ประชาสัมพันธ์กิจกรรม  

ตรวจประเมินกิจกรรม  

สรุปและรายงานผล 
 

เสนอ ผอ. 
ศบส. 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

6.1 จัดทำแผนการดำเนินกิจกรรม 7ส  จัดทำแผนการดำเนินกิจกรรม 7ส (Big Cleaning Day) ประจำปี
งบประมาณ 

6.2 เสนอผู้อำนวยการ ศบส.  จัดทำโครงการฯ เสนอผู้อำนวยการ ศบส. เพื่อพิจารณา 
6.3 ประชาสัมพันธ์กิจกรรม 7ส ประชาสัมพันธ์บุคลากรเพ่ือเข้าร่วมกิจกรรม 7ส 
6.4 บันทึกภาพกิจกรรมก่อนทำ และ
หลังทำ กิจกรรม 7ส 

-กิจกรรม 7ส (สะสาง, สะดวก, สะอาด, สุขลักษณะ, สร้างนิสัย, 
สวยงาม, สิ่งแวดล้อม) 
-บันทึกภาพ 
-ก่อนทำ   
-หลังทำ 
-เกณฑ์มาตรฐาน 7ส 
-ประเมินผลการจัดกิจกรรม 7ส 

6.5 ตรวจประเมิน ตรวจประเมินผลการจัดกิจกรรม 7ส ศูนย์บรรณสารฯ ประเภทกลุ่ม/
ฝ่าย 

6.5 จัดทำบอร์ดประชาสัมพันธ์ จัดทำบอร์ดเพ่ือการประชาสัมพันธ์กิจกรรม 7ส 
6.6 สรุปรายงานผลการดำเนินงาน จัดทำสรุปรายงานผล และจัดทำรายงานผลการดำเนินงานกิจกรรม 

7ส เสนอผู้บริหาร 
 
7. เอกสารบันทึก 

ที ่ ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ 
ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการ
จัดเก็บ 

1 

แบบประเมิน
กิจกรรม 7ส 
ศูนย์บรรณสารฯ 
(ประเภทกลุ่ม/
ฝ่าย) 

คณะดำเนิน
กิจกรรม 7ส 

https://library.sut.ac.th/clremsite
/upload/5s/แบบประเมินกิจกรรม 7
ส ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
ประเภทกลุ่ม-ฝ่าย.pdf 

ไม่มี
กำหนด 

จัดเก็บ
ในคลัง
เอกสาร 

ISO 

2 รายงานผลการ
ดำเนินงาน
กิจกรรม 7ส  

คณะดำเนิน
กิจกรรม 7ส 

https://library.sut.ac.th/clremsite
/ 
?m=news&news_id=641 

ไม่มี
กำหนด 

จัดเก็บ
ในคลัง
เอกสาร 

ISO 
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