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7ส ส ำหรับผู้บริหำร

และคณะกรรมกำร

1

“เขา้ใจ  ใชง่้าย  ท าไดทุ้กคน”

7ส คืออะไร

เครื่องมือ จัดกำรควำมเปน็ระเบียบเรยีบรอ้ยในทีท่ ำงำน 

ให้มีสภำพกำรท ำงำนทีด่ ีปลอดภยั ประหยดั น ำไปสู่

กำรเพิม่ผลผลติ และควำมสุขในกำรท ำงำน

2
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• ไม่มีมำตรฐำนในทีท่ ำงำน ผลผลิตต่ ำกวำ่เปำ้หมำย พนักงำนท ำงำนแทนกนัไมไ่ด ้สภำพแวดลอ้ม 

แสง เสียง อุณหภูมิ ไม่เหมำะสมกบักำรท ำงำน 

• ไม่เคำรพกฎกตกิำของหนว่ยงำน แบ่งพรรคแบ่งพวก ไม่สำมคัคี   เกิดอุบัตเิหต ุพนักงำนลำออกบ่อย 

ท ำไมตอ้งท ำ 7ส

• เอกสำร เครื่องมอื อุปกรณ์ วำงปะปนกนั เสียเวลำหำ / หำไม่เจอ ท ำใหม ่ซื้อใหม่

• เครื่องมอื เครื่องใช้ สกปรก ช ำรุดเสยีหำย ใช้งำนไมไ่ดเ้ป็นประจ ำ

• เก็บ สินค้ำ อะไหล่ อุปกรณ์ มำกเกนิกวำ่ควำมตอ้งกำรใชง้ำน ต้นทุนสงู  สิ้นเปลือง  

ขั้นตอนกำรท ำงำน ซ้ ำซ้อน ใช้เวลำนำน 

• มีวัสดชุ ำรุด/ไมใ่ชง้ำน วำงกองทัว่บรเิวณ อำกำศไมถ่่ำยเท มีกลิ่น

• ค่ำใช้จำ่ยดำ้นทรพัยำกรสงู  น้ ำ ไฟ น้ ำมัน วัสดสุิน้เปลือง
3
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ท ำ 7ส แล้วได้อะไร
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MoralSafety

Productivity

พนักงำนมขีวญั ก ำลังใจดีปลอดภยั

ผลผลิตดี

5S
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5

สะสำง

มีเฉพำะสิ่งที่จ ำเป็น จ ำนวนที่พอดี

ลดควำมสูญเปล่ำ

สะดวก

พื้นท่ีเป็นระเบียบเรียบร้อย

เพิ่มประสิทธิภำพ

สะอำด

ตรวจสอบสิ่งผิดปกติ อุปกรณ์พร้อมใช้งำน

เกิดควำมปลอดภัย

สร้ำงมำตรฐำนลดควำมผันแปร

ท ำงำนแทนได้

สร้ำงวินัย

ท ำตำมมำตรฐำนอย่ำงต่อเนื่อง

ทุกคน ทุกที่ ทุกเวลำ

Seiton (Neatness)

Seiri (Organization)

Seisou (Cleaning)

Shitsuke

(Training / Discipline)

Seiketsu

(Standardization)

กำยภำพ

ควำมปลอดภัย

ประยุกต์ใช้

บรรยำกำศ

วัฒนธรรมองค์กร

ส6 สวยงำม

ส7 สิ่งแวดล้อม

เรียบร้อย สบำยตำ

ประหยัดพลังงำน

1A3R

6

1 สอนให้ควำมรู้

2 เป็นตวัอยำ่งที่ดี

3 ให้รำงวลั

4 จัดกิจกรรม

5 ดงูำน

6 สร้ำงสภำพแวดลอ้ม

7 ให้บทบำทหนำ้ที่

8 ให้ทรัพยำกร งบประมำณ

9 ก ำหนดเปน็ KPI

10 ลงโทษ

กำรสรำ้งแรงจงูใจใหด้ ำเนนิ

ระบบ 5ส
World Class   Manufacturing / Servicing 

S4 Seiketsu (Standardization)

S1       

Seiri 

(Organization)

S3            

Seisou 

(Cleaning)

S2            

Seiton 

(Neatness)

S5 Shitsuke  (Training / Discipline)

Motivation

Sufficient Economy

Education, 5S Structure & Master Plan

5s House

Copy Right : Anuwat S.

Master Plan

Action Plan

Activity Plan

จ ำเปน็

พอดี

30 วินำที

เพิ่มประสทิธภิำพ

ตรวจสอบ

พร้อมใช ้ปลอดภยั

ตรวจประเมนิ

สร้ำงแรงจงูใจ สร้ำงควำมเข้ำใจท ำเปน็ตวัอยำ่ง

ให้รำงวลั

ให้ควำมรู้

ตัวเอง กรรมกำร ผู้บริหำร

วินัย

พื้นที่กลำง

เหมือนกนั

ส่วนรวม
จัดเก็บ

ใช้งำน

บ ำรุงรกัษำเบือ้งตน้

มำตรฐำน

1

2

3
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แนวทำงกำรด ำเนนิงำน 7ส 7step

1. ประกำศนโยบำย

ประชำสมัพนัธ์ อบรม

3. กระตุน้ จูงใจ

4. สร้ำงวนิยั

สะอำด

สะสำง

สะดวก

7. สร้ำงมำตรฐำน

6. ผลลัพธ์

ผู้บริหำรประกำศนโยบำย, ตั้งทมีงำน  แบ่งพื้นทีร่บัผิดชอบ  ประชุมวำงแผน

• ประชำสัมพันธ์ สร้ำงควำมตระหนกัให้เห็นประโยชน ์7ส, สร้ำงวินัยพ้ืนฐำน (ตรงเวลำ, แต่งกำย), บอร์ด 7ส

• อบรมให้ควำมรูเ้กีย่วกับระบบ 7ส และหลักกำรใช้ทรัพยำกรที่มีอยำ่งคุ้มค่ำ ท ำคู่มือ 7ส

ผู้บริหำรท ำเป็นตัวอยำ่ง จัดกิจกรรมให้ทุกคนในพ้ืนที่ รู้จัก เข้ำใจ ได้ประโยชน ์อยำกด ำเนินระบบ 7ส

ยอมรับมำตรฐำน ทุกคนท ำตำม พัฒนำเป็นวัฒนธรรมองค์กร

• ท ำควำมสะอำดประจ ำวัน ตรวจหำสิ่งผดิปกติ ซ่อมแซมแก้ไข

• ทุกคนในพ้ืนที่มีส่วนรว่ม Kick Off ท ำ Big Cleaning ประจ ำปี ผู้บริหำร พนักงำน คู่ค้ำ

เก็บข้อมูล-สรุปผล (สิ่งผิดปกติท่ีพบ สิ่งท่ีสะสำง พื้นท่ีท่ีได้คืนมำ มูลค่ำสิ่งของท่ีขำย/ประหยัดได้) ภำพ ก่อน-หลัง

• แยกสิ่งของ ขำดน ำมำเติม เกินเอำออก (ขำย/บริจำค/ทิ้ง), ลด-รวม ข้ันตอนงำน (7ส ที่มองไม่เห็น)

• ใช้ทรัพยำกรเท่ำที่จ ำเปน็ ประหยัดน้ ำ ไฟ วัสดุสิ้นเปลือง แยกขยะ

จัดท ำมำตรฐำนตำมข้อตกลงร่วมกัน ทุกคนยอมรบั/ท ำตำม

แก้ไขปรับปรุงตำมผลกำรตรวจ

ปรับปรงุ

ตรวจประเมินพ้ืนที่ สะอำด ปลอดภัย งำนมีคุณภำพ ประหยัด มีวินัย

• เพ่ิมประสิทธิภำพ (ง่ำย ถูก เร็ว ปลอดภัย)

• จัดเรียงวัสดุ อุปกรณ์ ให้เรียบร้อย โล่ง โปร่ง สบำยตำ ใช้วัสดุคงทน คุ้มค่ำ 

ทบทวน

วงจร 7ส

Big Cleaning

สิ่งแวดลอ้ม

สวยงำม

2

5

7

*แบ่งเป็น 11 โซน ตำมหลักควำมปลอดภัย และกำรท ำงำน

แบ่งพ้ืนที่ 11 โซน

โรงงำน   7 โซน

ส ำนักงำน  2 โซน

ส่วนกลำง  2 โซน

พ้ืนที่รวมทั้งหมด

34,927 ตร.ม.

จ ำนวนพนักงำน/คู่ค้ำ

503 คน

เฉลี่ยพ้ืนที่/คน

70 ตร.ม./คน

8

โซน พ้ืนท่ี ขนาดพ้ืนท่ี(ตรม.)
1 RDC : ป้อมรปภ, โรงอาหาร SUP ลานจอดรถ ลานรบัลานโหลด ทัง้หมด, 

หอ้งอุปกรณ์ safety Fire pump อาคาร workshop
15,284

2 RDC : Stage 21-30 office รบัสนิคา้ , พืน้ที่ BDC Stage 31 1,834

3 RDC : Stage 1-20 1,767

4 RDC : Office ขาออก , Office จดัส่งขาเขา้, Stage ขาเขา้ , Consingment 760

5 RDC : Select ซอย 20-32 3,819

6 RDC : Resevre ชัน้ 2 ซอย 10-13 , 20-32 3,819

7 RDC : พืน้ทีจ่ดัสนิดา้ โซน 1-44, Select ซอย 12-13,  Sortation 1,062

8 RDC : หอ้ง Locker หอ้งพยาบาล ทางรดูบตัร โรงอาหาร หอ้งน ้าทัง้หมดใน
อาคาร หอ้งประชุม 

4,415

9 RDC : Office ชัน้ 2 780

10 RDC : Repack+ สนิคา้ควบคุม+ สนิคา้พเิศษ +Select ซอย 10 -11 852

11 RDC : Office วศิวกรรม + จดัสนิคา้ O2O + หอ้งแบตเตอรี ่+หอ้งอดักระดาษ 535
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ส1 สะสำง 

1. ส ำรวจ ส ำรวจสิง่ของ และ ขั้นตอนกำรท ำงำน

2. คัดแยก แยกแยะจดัหมวดหมูส่ิง่ของ และขัน้ตอนกำรท ำงำน

• สิ่งจ ำเป็น ในปริมำณทีพ่อดี

• สิ่งไมจ่ ำเปน็  น ำออกจำกพืน้ที่

3. ขจัดสว่นเกนิ

• ของไมจ่ ำเปน็  ใช้ได ้ => ส่วนกลำง ขำย บริจำค

• ของไมจ่ ำเปน็  ใช้ไมไ่ด ้=> ขำย ทิ้ง 

4. เพิ่มสว่นขำด

• ของจ ำเป็นแตไ่มม่ ี=> เบิก จัดหำ ให้เกดิควำมพอด ีหรือ พอเพียง 

วัตถุประสงค์ : ลดควำมสญูเปล่ำ, ควำมสญูเสยี

ตัวชีว้ดั : มีสิ่งของ ข้นตอนงำนที่จ ำเปน็ ในจ ำนวนทีพ่อดี

ผลลัพธ์ : ได้พื้นทีเ่พิม่ขึน้ งำนซ้ ำซอ้นลดลง สต๊อกลดลง ลดควำมสญูเปล่ำ

9

ประเด็นหลักในกำรคัดแยก เอกสำร อุปกรณ์ เครื่องมอืออกจำกพืน้ที่
พิจำรณำควำมถี่ในกำรใชง้ำน

ใช้ทุกชัว่โมง : วำงไวท้ี่โตะ๊ท ำงำน หยิบไดท้ันที

ใช้ทุกวนั : วำงไวใ้นบรเิวณโตะ๊ท ำงำน หยิบไดง้ำ่ย

ใช้สัปดำหล์ะครั้ง : วำงไว้ในพืน้ทีท่ ำงำน
ใช้ 1 ครั้ง ใน 1-6 เดือน : วำงไวใ้นบริเวณท ำงำน

ใช้ 1 ครั้ง ใน 6 เดือน-1 ปี : วำงไวน้อก

บริเวณท ำงำน

สิ่งของที่ไมใ่ชเ้กนิ 1 ปี : น ำออกจำกพืน้ที่

พิจำรณำปรมิำณในกำรใชง้ำน

รำยกำร ปริมำณนอ้ยกวำ่ทีใ่ชป้ระจ ำวนั

มีใช้งำน แต่สภำพช ำรดุ

ขั้นตอนกำรท ำงำนทีข่ำ้มไป

ขำด เกิน
รำยกำร ปริมำณมำกกวำ่ทีใ่ชป้ระจ ำวนั

ขั้นตอนกำรท ำงำนทีม่ำกเกนิจ ำเปน็

จัดหำ เพิ่มเตมิ  ซ่อมแซม แก้ไข

ปฎิบัตติำมขัน้ตอนใหค้รบถ้วน

ใช้ได ้น ำเขำ้สว่นกลำง บริจำค โอน

ใช้ไมไ่ด ้ขำย ทิ้ง 10
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ประเดน็หลกัในสะสำง ขั้นตอน กระบวนกำรท ำงำน

11

7 Wastes

ควำมสูญเปลำ่

7Wastes

7 ย้ำยบ่อย

Transport

6 คอยนำน

Waiting

5 สต๊อกบำน

Over Stock 4 งำนผดิ

Defects

3 ผลิตเกนิ

Over Production

2 เดิน เอื้อม หัน

Motion

1 ขั้นตอนไร้คำ่

Over Processing
D > Defect 

O > Over Production

W > Waiting 

T > Transport 

I > Inventory 

M > Motion 

E > Excess Process 

N > Non-utilized talent, ideas, creative 

ใช้คนไมถู่กกบังำน : ควำมคดิสร้ำงสรรคท์ีไ่มไ่ดน้ ำมำใชป้ระโยขน์

จะรู้ไดอ้ยำ่งไรวำ่ เรำมคีวำมสญูเปลำ่

ไม่ไดม้ำตรฐำนสำกล
คู่แข่งล้ ำหนำ้กวำ่

งำนไมเ่ปน็ไปตำมเปำ้หมำย

หน่วยงำนถดัไปขอใหป้รบัปรงุ

พนักงำนลำออกบอ่ยไปส่งสนิคำ้ไมท่นัเวลำ

พนักงำนขำดงำน

พนักงำนนัง่รองำนจำกหนว่ยงำนกอ่นหนำ้

หำสินค้ำไมเ่จอ

มีเครือ่งมอืแต่ใชง้ำนไมไ่ด้
หำเอกสำรไมเ่จอ

งำนไมเ่ดนิเมือ่พนกังำนไมม่ำท ำงำน

OUTPUT

DAMAGE

STOCK DIFFATTENDANCE

WINDOWTIMECOST/SALE

ACCURACY

CALL

รอ รอ รอ รอ

12
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ควำมสญูเปล่ำ (สิ่งที่ไมอ่ยำกได ้แต่เกดิขึน้)

7waste 11 Check Point

1 ก ำลังคน Man บำงวันเหลือ บำงวันขำด

2 เทคนิค Technics มีทรัพยำกรครบแต่งำนยังล่ำช้ำ

3 วิธีกำร Method งำนซ้ ำซ้อน ใช้ระยะเวลำด ำเนินกำรนำน

4 เวลำ Time มีกำรรอคอยในทุกจุด

5 สำธำรณูปโภค Infrastructure ไม่เพียงพอ เปิดในเวลำไม่ได้ท ำงำน

6 เครื่องมือ Tools ไม่เพียงพอ. เกินจ ำนวนคนท่ีจะใช้งำน

7 วัตถุดิบ Material มีมำก-น้อย ไม่ตรงกับควำมต้องกำรผลิต

8 ปริมำณสินค้ำที่ผลิตเสร็จ   Output มีมำก-น้อย ไม่ตรงกับควำมต้องกำรลูกค้ำ

9 สินค้ำคงคลัง Stock มีมำก-น้อย ไม่ตรงกับควำมต้องกำรลูกค้ำ

10 สถำนที่ Place คับแคบ-กว้ำงเกินไป ต้องเคลื่อนไหวระยะทำงไกล

11 วิเครำะห์ ตัดสินใจ Analysis ตัดสินใจผิดพลำด ไม่ดูข้อเท็จจริง
13

กำรสูญเสีย ลักษณะ ผลหลังปรับปรุง

กำรเสียคุณค่ำของงำน (Value loss) ล้ำสมัย ง่ำย สะดวก ประหยัด

กำรสูญเสียในกระบวนกำรท ำงำน (Process loss) ท ำงำนซ้ ำ ผิดพลำด คล่องตัว มีประสิทธิภำพ

กำรสูญเสียควำมถูกต้องแม่นย ำ (Accuracy loss) ไม่ถูกต้อง ไม่น่ำเชื่อถือ แม่นย ำ ลูกค้ำวำงใจ

กำรสูญเสียควำมเร็วและเวลำ (Speed and Time loss) ล่ำช้ำ ผิดเวลำ ตรงวลำตำมเป้ำหมำย

กำรสูญเสียจำกกำรอยู่เฉย (Idling loss) ค้นหำ รอคอย ประสิทธิภำพเพิ่มขึ้น

กำรสูญเสียจำกกำรสื่อสำร (Communication loss) กำรสื่อสำร ตอบสนองช้ำ สื่อสำรครบถ้วนถูกต้อง ตำมเวลำที่

ก ำหนด

กำรสูญเสียจำกต้นทุน (Cost loss) ค่ำใช้จ่ำยสูง ต้นทุนลดลง

ควำมสญูเสยี (สิ่งที่อยำกได ้แต่หำยไป)

14
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เครือ่งมอืกบักำรประยกุตใ์ช้ 5ส

• Visual System

• ECRS

• KAIZEN

• Problem Free Engineering

• Ergonomic (Karakuri Kaizen)

• Poka Yoke

• FIFO

• Flow Diagram

16

• จัดสรรก ำลังคน

• แสดงสถำนะปกต ิผิดปกติ

• เก็บเครือ่งมอื

• สื่อสำรขอ้มลู

บอร์ด (Visual Management)

Visual System

• แสดงสถำนะท ำงำน ไม่ท ำงำน 

ปกติ ผิดปกติ

• แจ้งรำยกำร จ ำนวน

• แจ้งต ำแหนง่จดัวำงสิง่ของตำ่งๆ

ป้ำยบอกสถำนะ (Visual Display)

• แสดงสถำนะปกต ิผิดปกติ

• แสดงระดบักำรด ำเนินกำร ตรวจ ซื้อ เปลี่ยน

• กำรตรวจสอบปริมำณคงเหลือ เพื่อด ำเนนิกำร

• กำรควบคุมปริมำณ ให้มีเท่ำทีก่ ำหนด

• ต้องเริง่ด ำเนินกำรหำกผดิปกติ

ป้ำยควบคมุ (Visual Control)

แจ้งเพือ่ทรำบ

แจ้งเพือ่ด ำเนนิกำร

แจ้งเพือ่พจิำรณำอนมุตัิ
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ECRS ตัวช่วยลดควำมสญูเปลำ่

Combine = รวมเปน็งำนเดยีว

Eliminate = ตัด-ลด ขั้นตอน

Rearrange = เรียงขั้นตอนงำนใหม่

Simplify = ง่ำยขึ้น เปลีย่น วิธี 

อุปกรณใ์หส้ะดวกขึน้ เร็วขึน้ 

1

2

1

1 2 3 4

1 2 4

> > >

> >

X

1 32> 4> >

1 > > >2 3 4

1

2

3

4>
>

1

2

3

4

A B C D E

F

X

17

18

เลิก ลด เปลี่ยนKAIZEN เปลี่ยนใหด้ขีึน้
Over Production, Waiting, Transport, Inventory, Motion, Excess Process
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ตู้เอกสำรบัญชี
ก่อน หลัง

ก่อน หลัง

ก่อน หลัง

321

กล่องสินคำ้
แบบฟอร์ม

เครื่องมอื

ก่อน หลัง

กำรผลติ
ก่อน หลัง ก่อน หลัง

กุญแจ

Defect, Over Production, Waiting, Transport, Inventory, Motion, Excess Process

20

Problem Free Engineering  

1. Search Free ไม่สูญเสยีเวลำคน้หำ

2. Air Free ไม่สูญเสยีพืน้ที่

3 Walk Free ไม่สูญเสยีกำรเดนิ-เคลือ่นที่

4. Awkward Motion Free 

ไม่สญูเสยีเวลำจำกกำรเคลือ่นไหวไมค่ลอ่งตวั ติดขดั

5. Weight Free 

ไม่สญูเสยีแรงจำกกำรยกสิง่ของ 

6. Tool Box Free ไม่สญูเสยีเวลำคน้หำเครื่องมอื

7. Oil Pan Free 

ไม่สญูเสยีเวลำจดักำรน้ ำมนัรัว่

8. Dirt and Dust Free 

ไม่สญูเสยีเวลำท ำควำมสะอำด
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Ergonomics by Karakuri Kaizen

กลไกพืน้ฐำนส่วนใหญไ่ดแ้ก ่ลูกเบีย้ว สำยพำน 

พื้นเอยีง เฟือง รอก คำน ข้อเหวีย่ง ลม

Poka-yoke

22

FIFO  First In First Out

FEFO  First Expired First Out

เข้ำกอ่น  ออกกอ่น

LIFO  Last In First Out

หมดอำยกุอ่น  ออกกอ่น

เข้ำทหีลงักอ่น  ออกกอ่น
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23

Flow Diagram

ส2 สะดวก

1. จัดหมวด ก ำหนดทีว่ำง ส ำรวจสิง่ของและ ขั้นตอนกำรท ำงำน

2. ท ำป้ำยชื่อ (ผู้รับผดิชอบ กำรใชง้ำน จัดเกบ็ บ ำรุงรักษำ)

• Visual Display

• Visual Control 

3. ท ำแผนผงั

• ต ำแหนง่

• พื้นที่

4. ปฏิบัติอยำ่งตอ่เนือ่ง ปรับปรุงให้เป็นปจัจบุัน

• กำรจดัวำง ป้ำย แผนผงั 

วัตถุประสงค์ : เพิ่มประสทิธิภำพกำรท ำงำน ปรับปรุงให้ดขีึน้เสมอ

ตัวชีว้ดั : ค้นหำสิง่ของภำยใน 30 วินำที สิ่งของทกุอยำ่งมทีี่อยูช่ัดเจน

ผลลัพธ์ : เวลำท ำงำนลดลง ระยะทำงเคลื่อนไหวลดลง ประสิทธภิำพงำนดขีึ้น

ปลอดภัย มีคุณภำพ หยิบง่ำย หำยรู้ ดูงำมตำ

24
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ขนำด เล็ก สั้น วำงอยู่ดำ้นหนำ้ ใหญ่ ยำว อยู่ด้ำนหลงั

ประเดน็หลกัในกำรจดัวำง เอกสำร อุปกรณ ์เครื่องมอื

มีควำมปลอดภยั : ไม่มอีบุตัเิหตเุมือ่หยบิใชง้ำน

ประกนัคณุภำพ  : อุปกรณ ์เครื่องมอืไมเ่สือ่มสภำพ ช ำรดุเสยีหำย

มปีระสทิธภิำพ : หยิบใชไ้ดท้นัท ีรวดเรว็ ไม่ต้องคน้หำ

เปิดเผย : มองเหน็ไดง้ำ่ย 

ประหยดัพืน้ที ่ : ใช้พื้นทีใ่นอำกำศ (ชั้นวำงสงูขึน้ พื้นที่ดำ้นขำ้ง)  

หำเจอเรว็  

พร้อมใชง้ำน  

คืนถูกที่

สถำนทีเ่กบ็

สิ่งของทีเ่กบ็

จ ำนวนทีเ่กบ็

ป้ำยบอกสถำนทีเ่กบ็

ป้ำยบอกชือ่ ชนิด สิ่งของทีเ่กบ็

ป้ำยบอกจ ำนวนทีเ่กบ็(Min-Max)

3FIX

5ป

25

Visual Display

แสดงดว้ยกำรมอง

Visual Management

บริหำรดว้ยกำรมอง

Visual Factory

ทุกคนท ำงำนไดด้ว้ยกำรมอง

Visual System

ระบบควบคมุดว้ยกำรมองเหน็

26

Visual Control

ควบคมุดว้ยกำรมอง
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ส3 สะอำด 

1. ก ำหนดผูร้ับผดิชอบ พื้นที่ท ำงำน อุปกรณ์ เครื่องมอื เครื่องจกัร

2. ขั้นตอนกำรท ำควำมสะอำด

• บนลงลำ่ง

• ด้ำนในออกดำ้นนอก

3. แผนท ำควำมสะอำด

• ควำมถี่

• พื้นที่

4. ตรวจหำสิง่ผดิปกต ิ

• เครื่องมอื อุปกรณ์ เครือ่งจกัร พื้นที่ปฎบิตังิำน

วัตถุประสงค์ : ตรวจสอบค้นหำสิง่ผดิปกต ิบ ำรุงรักษำเชิงปอ้งกนั

ตัวชีว้ดั : เครื่องจกัร อุปกรณ์พรอ้มใช ้สภำพแวดล้อมปลอดภัย

ผลลัพธ์ : อุบัติเหตลุดลง เครื่องจกัร Breakdown ลดลง ค่ำใช้จำ่ยซอ่มแซมลดลง

27

ประเภทกำรท ำควำมสะอำด
Cleaning Day

• พื้นที่ปฎบิตังิำน

• เครือ่งจกัร

• อุปกรณ์

พบสิ่งผิดปกต ิซ่อมแซมแกไ้ข ให้พรอ้มใช้

Big Cleaning Day  (ประจ ำป)ี

• พื้นที่ ที่ไม่ไดท้ ำควำมสะอำดประจ ำวนั

• เป็นกำรรว่มมอืระหวำ่ง ผู้บริหำร หัวหนำ้งำน พนักงำน และคูค่ำ้ ที่ปฎิบตังิำนอยูภ่ำยในบรเิวณพืน้ทีอ่งคก์ร

กำรตรวจสอบพืน้ที่
กำรตรวจสอบหำสิง่ผดิปกติ

รอยฉกีขำด บิดงอ หลุด รั่ว ซึม ร่อน เบี้ยว

เสียงดงั กระตกุ สะดุด  ผิดปกติ เสียงลมรัว่

กลิ่นกำ๊ซ กลิน่ไหม ้กลิ่นน้ ำมนั กลิ่นเหมน็

อุณหภมู ิร้อน เย็น กำรสัน่สะเทอืน โยกคลอน

Check Sheet

Mini Cleaning Day

• พื้นที่สูง (เพดำน ผนัง)

• พัดลม, ท่อระบำยน้ ำ

• ใต้ชั้นวำงสนิคำ้ ชั้นวำงเครือ่งมอื อุปกรณ์

• อื่นๆ (พื้นที่ ที่ไม่ไดท้ ำควำมสะอำดประจ ำวนั)

• เป็นกำรชว่ยกนัท ำควำมสะอำดภำยในหนว่ยงำน

87%

7%

3.5%

1.5% 28
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ส4 สร้ำงมำตรฐำน

1. ก ำหนดเป็นลำยลักษณอ์ักษร สื่อใหเ้ขำ้ใจตรงกนั ใช้ง่ำย เรียนรู้เร็ว

2. ประกำศใช ้และ แนะน ำกำรใชง้ำน

• สำมำรถปฏบิตัติำมมำตรฐำนไดโ้ดยงำ่ย

3. ประเมินผล

• สังเกตกำรณก์ำรปฏบิตัติำมมำตรฐำนของพนักงำน

4. จูงใจให้ปรับปรงุ

• ให้ใช้งำ่ยขึน้ และสรำ้งควำมเขำ้ใจกบัพนักงำนถงึประโยชน์ทีไ่ดร้บั

วัตถุประสงค์ : ลดควำมผนัแปร รักษำ พัฒนำกำรท ำ 3ส แรก

ตัวชีว้ดั : ยอมรับ ปฎิบัติร่วมกนั ท ำแทนกันได้

ผลลัพธ์ : แนวทำงรักษำ 3ส แรก พนักงำนสำมำรถท ำงำนแทนกนัได ้ 

ได้ผลลัพธป์ระสทิธภิำพดเีหมือนเดมิ

29

มำตรฐำน 7ส

มำตรฐำนกลำง : เครื่องมอื อุปกรณ์ทีใ่ช้เหมอืนกนัทุกพืน้ที่

• เครื่องใชส้ ำนกังำน (คอมพิวเตอร ์ โทรศัพท ์ 

เครื่องถำ่ยเอกสำร  เครื่องปรับอำกำศ ฯลฯ)

• อุปกรณ์ส ำนกังำน (ตู้เอกสำร โต๊ะ เก้ำอี้ บอร์ด)

มำตรฐำนพืน้ที่ : เครื่องมอื อุปกรณ์ ใช้เฉพำะพืน้ทีใ่ดพืน้ทีห่นึง่

• เครื่องจกัรใช้ในพืน้ที่ผลติ

• พื้นที่วำงอปุกรณ์เคลื่อนยำ้ย

• พื้นที่วำงสนิคำ้

• พื้นที่วำงพำเลทเปล่ำ

• ห้องประชมุ

• โรงอำหำร

• ที่จอดรถ

• ห้องน้ ำ

• ห้องพยำบำล

30
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ระดับของมำตรฐำน

จัดเก็บ

บ ำรุงรักษำ

ใช้งำน

ที่เก็บ ชนิด จ ำนวน

ตรวจสอบ

ท ำควำมสะอำด  

ดูแลประจ ำวนั

วิธีกำรใช ้

ค ำแนะน ำ 

ข้อควรระวงั

ส1

ส3

ส2

OPL

One Point Lesson

3FIX

PM

Check Sheet 31

ตัวอยำ่งมำตรฐำน

1. จ ำนวนอุปกรณส์ ำนักงำน

2. กำรจัดเกบ็เอกสำร

ทำงหนไีฟ

สัญญำณแจง้เหตเุพลงิไหม้

จุดตดิตัง้ถังดบัเพลงิ

จุดตดิตัง้สำยฉดีน้ ำดบัเพลงิ

3. ป้ำยบ่งชี้

4. สัญลักษณใ์นพื้นที่

ห้ำมวำงสิง่ของ

ทำงเดนิ 10 ซม.
กรอบวำงของบนพืน้ 2.5 ซม.
กรอบวำงของบนพืน้ 1 ซม.
กรอบวำงของในตู ้ 0.5 ซม.

อันตรำย

ระวัง

ปลอดภยั

จรำจร จอดไดช้ัว่ครำว

ห้ำมเขำ้

32
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ขั้นตอนเขยีนมำตรฐำนพืน้ที่
1

2

3

4

5

6

7

พื้นที่เริม่ท ำ 3ส แรก

ประยุกตใ์ช ้ตำมแนว VFP

เขียนมำตรฐำนพื้นที่

ทีมมำตรฐำน

กลำงพจิำรณำครบถ้วน เหมำะสม

สมบูรณ์

สอดคล้องเป้ำหมำย

Yes

No

บรรจุเปน็หวัขอ้กำร

ตรวจประเมนิพืน้ที่

ทบทวน ปรับปรุง 

ยกระดบั

ประกำศใชเ้ป็น

มำตรฐำนพืน้ที่

บรรจเุปน็คูม่อืมำตรฐำน
33

ขั้นตอนเขยีนมำตรฐำนกลำง

ศึกษำ ส ำรวจ

ยกร่ำง

ประชุม สรุป

ประกำศใช้

ส่งเสรมิ ปฎิบัติ

รับรู้ พิจำรณำ

มำตรฐำน 

วิชำกำร

ประเมนิผล

ปรับปรงุ

Visual Feedback Photography (VFP)

กำรปรบัปรงุพืน้ทีด่ว้ยภำพถำ่ยBefore - After

VFP กำรปรับปรุงพ้ืนท่ี 7ส ด้วยภำพถ่ำย (VFP) คือกำรถ่ำยภำพเปรียบเทียบกำรปรับปรุงแก้ไขพื้นที่ 7ส ก่อน-หลังแก้ไขอย่ำง

ต่อเนื่อง เพื่อปรับปรุงและยกระดับมำตรฐำน 7ส

Round 1 Round 2 Round 3 Round 4

VFP 1 (Problem Chart) VFP 2 VFP 3 VFP 3 (Standard) 

CR BY : หมู่บ้ำนเกษตรกรรมหนองหว้ำ / เคร่ืองมือบริหำรในกำรประยุกต์ใช้กับระบบ 5ส อ.อภิชำต ส.ส.ท.

Round 1 Round 2 Round 3 Round 4

VFP 1 (Problem Chart) VFP 2 VFP 3 VFP 3 (Standard) 

34
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35

ประเภทของมำตรฐำน

1. มำตรฐำนจัดเก็บ  - เมื่อเลิกใช้งำน  จัดเก็บที่ไหน อย่ำงไร  

2. มำตรฐำนใชง้ำน – วิธีกำรใช้งำน คู่มือกำรใช้งำน

3. มำตรฐำนบ ำรุงรักษำ – วีธีกำรบ ำรุงรักษำ ท ำควำมสะอำด ( หยอดน้ ำมัน เช็ดท ำควำมสะอำด)

4. มำตรฐำนควำมปลอดภัย – ป้ำยเตือน ป้ำยห้ำม จุดถังดับเพลิง สำยท่อดับเพลิง

5. มำตรฐำนควบคุม – ระดับกำรจัดเก็บวัสดุสิ้นเปลือง สถำนะของเครื่องจักร ปกติ ผิดปกติ

ลักษณะของมำตรฐำน

รูปแบบของมำตรฐำน

1. มำตรฐำนกลำง  - วิธีกำรใช้งำน กำรดูแลรักษำ กำรจัดวำง อุปกรณ์ เครื่องมือต่ำงๆ ที่ใช้งำน

เหมือนกันหลำยพื้นท่ี เช่น โต๊ะท ำงำน ตู้เอกสำร

2. มำตรฐำนพื้นที่ – วิธีกำรใช้งำน กำรดูแลรักษำ กำรจัดวำง อุปกรณ์ เครื่องมือต่ำงๆ ในแต่ละพ้ืนที่

36

5ส ในส ำนกังำน

ควรจดัหำ

สิ่งของที่

จ ำเปน็ตอ่กำร

ท ำงำนเทำ่นัน้
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38

1 2 3

4
5

6

7
8

9

ตัวอยำ่ง : มำตรฐำนโตะ๊ท ำงำน

1. คอมพมิเตอร ์ปริ้นเตอร์ จัดวำงดำ้นซำ้ย อย่ำงเรียบร้อย

2. ตะกร้ำเอกสำร 0-2 ชั้น

3. แฟ้มเอกสำร 0-10 แฟ้ม

4. โทรศัพท์ จัดวำงดำ้นขวำ

5. ต้นไมข่นำดเลก็ 0-1 จัดวำงดำ้นขวำ

6. ลิ้นชัก เอกสำร เก็บตำมระยะเวลำที่ก ำหนด

7. ลิ้นชัก เครื่องเขยีน เก็บตำมอปุกรณท์ี่ก ำหนด

8. เก้ำอี ้จัดเกบ็ใหเ้รียบร้อยเมือ่ไมใ่ชง้ำน

9. ไม่ใหว้ำงอุปกรณ ์วัสดุอืน่ใด ที่พืนโตะ๊ท ำงำน
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41

ควำมสญูเปลำ่ในส ำนกังำน

1. กำรแก้ไข ท ำซ้ ำ

2. กำรคน้หำ

3. กำรรอคอย

4. กำรเคลื่อนไหวที่ไมจ่ ำเปน็

5. งำนหลำยขัน้ตอน

6. งำนซ้ ำซอ้น

7. จัดเกบ็มำกเกนิจ ำเปน็

8. กำรตรวจสอบ

42

กำรท ำ 5ส ในส ำนกังำนใหม้ีประสทิธิภำพ

A. Lay Out/ Work Flow  แผนผงัพื้นที ่ขั้นตอนกำรท ำงำน วิเครำะหก์ำรไหลของงำน

B. คอมพวิเตอร์ สะสำงไฟลท์ีไ่มจ่ ำเปน็ จัดเรยีงเปน็หมวดหมู ่ตั้งชื่อใหส้ือ่ถงึเนือ้หำ  ท ำควำมสะอำด Anti Virus

C. พื้นที่จดัเกบ็อปุกรณส์ ำนกังำน  Visual Control Min-Max ผู้รับผดิชอบ อุปกรณส์ว่นกลำง

D. โต๊ะท ำงำน  ก ำหนดสิง่ของทีใ่หม้อียูบ่นโต๊ะ ตะกรำ้ โทรศพัท ์ปฎิทิน  ลิ้นชกัเครือ่งเขยีน เอกสำร หมอน รองเทำ้

E. เครือ่งใชส้ ำนกังำน วิธีกำรใขง้ำน กระดำษ กำรท ำควำมสะอำด กำรบ ำรงุรกัษำเบือ้งตน้

F. ตู้ ชั้นวำงเอกสำร เอกสำร  index สันแฟม้ ขนำด พอเหมำะกบัเนือ้หำ อำยเุอกสำร VD VC

G. สภำพแวดลอ้มและควำมปลอดภยั   เครือ่งใชไ้ฟฟำ้ กำรเดนิสำยไฟ ไฟฉุกเฉนิ ทำงหนไีฟ แยกขยะ VD VC
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ส5 สร้ำงวนิยั 

1. สร้ำงแรงจงูใจ สร้ำงกจิกรรมสง่เสริม

2. ให้ควำมรู้ ควำมเขำ้ใจทีถู่กตอ้ง

• วัตถุประสงค ์เป้ำหมำย ผลประโยชน์ทีจ่ะไดร้ับ

3. ผู้บริหำรลงมอืท ำเปน็ตวัอยำ่ง

• ปฏิบัตติำมมำตรฐำนพืน้ที ่มำตรฐำนกลำง มำตรฐำนพืน้ทีร่วม

4. สร้ำงบรรยำกำศ กลไกทีด่ ีพร้อมติดตำมประเมนิผล

• กำรตรวจประเมนิพื้นทีท่กุระดบั แก้ไขปรบัปรงุพืน้ทีจ่ำกผลกำรประเมนิ

วัตถุประสงค์ : สร้ำงควำมตอ่เนือ่ง และยั่งยนื

ตัวชีว้ดั : ทุกคนเขำ้ใจ และปฏิบัตติำม ผลตรวจประเมนิผำ่น ทุกคน ทุกที่ ทุกเวลำ

ผลลัพธ์ : พนักงำนท ำตำมมำตรฐำนสม่ ำเสมอบรรยำกำศกำร

ท ำงำนด ีมีควำมสขุ มีควำมสำมคัคี มีวัฒนธรรมองคก์รที่ดี

43

ส6 สวยงำม

1. จัดเก็บเปน็หมวดหมู ่เรียบรอ้ย โล่ง โปร่ง สบำย

วัตถุประสงค์ : บรรยำกำศน่ำท ำงำน เรียบร้อย สบำยตำ สบำยใจ ไม่หรูหรำเกนิจ ำเปน็

ตัวชีว้ดั : พื้นที่ เป็นระเบียบเรียบรอ้บ สวยงำม พนักงำนแตง่กำยถกูตอ้งตำมระเบียบ

ผลลัพธ์ : พื้นที่กำรปฎิบตังิำนเรยีบร้อย ใช้อุปกรณ์เหมำะสม ไม่หรูหรำเกนิจ ำเป็น สร้ำง

ภำพพจนท์ี่ดตีอ่หนว่ยงำนและบริษทั พนักงำนแตง่กำยตำมระเบียบ

2. พนักงำนแตง่กำยตำมระเบียบ กริยำเรียบร้อย ยิ้มแยม้แจม่ใส ทักทำย 

3. ทุกคนรักษำสภำพ ปฎิบัตสิม่ ำเสมอ ต่อเนื่อง
44
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ส7 สิ่งแวดลอ้ม

1. ลดกำรใชพ้ลังงำน น้ ำประปำ  ไฟฟำ้  น้ ำมนั วัสดุ อุปกรณ์ ทรัพยำกร รักษำพืน้ทีส่เีขยีวในบริเวณทีป่ฏบิตังิำน

2. 1A 3R 

• ไม่ใช ้ใช้น้อย ใช้ซ้ ำ ใช้วัสดผุำ่นกระบวนกำรผลติซ้ ำ

วัตถุประสงค์ : ลดกำรใช้พลังงำน-ทรัพยำกรทีเ่กนิจ ำเปน็

ตัวชีว้ดั : พลังงำน ทรัพยำกร ใช้ตำมสดัสว่นชว่งเวลำ ปริมำณงำนที่เหมำะสม

ผลลัพธ์ : ค่ำใช้จำ่ยพลังงำนแนวโนม้ลดลง ใช้ทรัพยำกรในสดัสว่นปรมิำณงำนทีเ่หมำะสม จ ำเปน็

45

สิ่งแวดลอ้ม

ลดกำรใชพ้ลงังำน น้ ำ-ไฟ-วสัดสุิ้นเปลือง แยกขยะ

46

ใช้เมื่อจ ำเปน็ ปิดเมื่อเลกิใช้

ลดกำรใช้

ใช้ซ้ ำ

แยกขยะ
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โครงสรำ้ง 7ส

ประธำน

ประธำนทีป่รกึษำ

เลขำนุกำร

ทีมตรวจประเมนิทีมมำตรฐำนทีมวิชำกำรทีมประชำสมัพันธ์

รองประธำน

โซน 1 โซน 2 โซน 3 โซน 4 โซน 5 โซน 6

โซน 7 โซน 8 โซน 9 โซน 10 โซน 11

โซน 1 โซน 2 โซน 3 โซน 4 โซน 5 โซน 6

โซน 7

48

วงจรกำรด ำเนินงำนระบบ 7ส
START

1. ประกำศนโยบำยและแต่งตั้งคณะท ำงำน 

แบ่งพื้นท่ี จัดท ำแผนงำนประจ ำปี

2. จัดท ำหลักสูตรคู่มือ 7ส และจัดอบรม

3. จัดท ำสื่อรณรงค์และบอร์ด

Big Cleaning Day

5. จัดท ำมำตรฐำน

7. สรุปผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปี

4. ตรวจประเมินและสรุปผล
No

Yes

แก้ไข

ปรับปรุง

ทบทวนแก้ไข

ปรับปรุง

6. ด ำเนินกำรตำมแผน
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บทบำทหนำ้ที่ ประธำนคณะกรรมกำร 7ส

• น ำนโยบำยระบบ 7ส ที่มีกำรลงนำมโดยผู้บริหำร มำประกำศ

• สรรหำคณะท ำงำน แต่งตั้งคณะท ำงำนมีกำรลงนำมโดยผู้บริหำร

• พิจำรณำอนุมัติ โครงสร้ำงคณะท ำงำน แผนกกำรด ำเนินงำนหลัก งบประมำณ มำตรฐำนกลำง หัวข้อรณรงค์

• จัดกำรประชุมตำมแผนงำนที่ก ำหนด

• น ำคณะท ำงำน ดูงำน ภำยใน – ภำยนอก องค์กร

• พิจำรณำ สรุปผลกำรด ำเนินกำร กำรประเมินผลลัพธ์ เพื่อหำแนวทำงปรับปรุง พัฒนำ กำรด ำเนินงำน

50

• สร้ำง(ทบทวน) ช่องทำงสื่อสำรในกำรประชำสัมพันธ์ (บอร์ด แผ่นพับ ป้ำย ฯลฯ)

• จัดกิจกรรมกำรประชำสัมพันธ์ด้ำน 7ส ทุกรูปแบบท่ีเหมำะสม (เก็บข้อมูล รูปภำพ)

• หำแนวทำงในกำรจูงใจให้พนักงำนมีส่วนร่วมในกำรด ำเนินกำรระบบ 7ส

• ด ำเนินงำน Big Cleaning Day

• จัดท ำ(ทบทวน) โครงสร้ำงคณะท ำงำน แผนกำรด ำเนินงำน งบประมำณ

• น ำผลกำรด ำเนินงำน ปัญหำ อุปสรรค ประชุมเพื่อกำรปรับปรุง พัฒนำต่อไป

บทบำทหนำ้ที ่ทีมประชำสมัพนัธ์

• ก ำหนดนโยบำย วัตถุประสงค์ และเป้ำหมำย ตัวชี้วัด และแนวทำงปฏิบัติร่วมกับผู้บริหำร 

• จัดท ำคู่มือ สื่อกำรสอนและแผนกำรสอน กำรปฏิบัติระบบ 7ส (เฉพำะกลุ่ม ภำยใน, ภำยนอก)

• จัดอบรมกำรให้ควำมรู้ด้ำน 7ส ทุกคนในพื้นท่ี ให้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจ พร้อมประเมินผล

• จัดท ำ(ทบทวน) โครงสร้ำงคณะท ำงำน แผนกำรด ำเนินงำน งบประมำณ

• ทบทวน หลักสูตร 7ส

• สนับสนุนกำรให้ควำมรู้ ควำมเข้ำใจ มำตรฐำน 7ส และอ่ืนๆ กับทุกทีม

• น ำผลกำรด ำเนินงำน ปัญหำ อุปสรรค ประชุมเพื่อกำรปรับปรุง พัฒนำต่อไป

บทบำทหนำ้ที ่ทีมวิชำกำร
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• ออกแบบและจัดท ำ ทบทวน แบบฟอร์มกำรตรวจประเมินในแต่ละระดับกำรตรวจ

• ก ำหนดแผนกำรตรวจและแจ้งก ำหนดกำรให้ทุกพื้นท่ีทรำบ

• ตรวจประเมิน 7ส พร้อมให้ค ำแนะน ำ ในแต่ละพ้ืนท่ีตำมก ำหนดเวลำ

• จัดท ำ(ทบทวน) โครงสร้ำงคณะท ำงำน แผนกำรด ำเนินงำน งบประมำณ

• สรุปผลกำรตรวจและรำยงำนผลต่อคณะกรรมกำร

• สนับสนุนกำรจดทะเบียนกลุ่ม

• น ำผลกำรด ำเนินงำน ปัญหำ อุปสรรค ประชุมเพื่อกำรปรับปรุง พัฒนำต่อไป

บทบำทหนำ้ที ่ทีมตรวจประเมนิ

• ก ำหนด และจัดท ำมำตรฐำนกลำง

• สนับสนุนกำรแบ่งพื้นท่ีด ำเนินระบบ 7ส และประสำนให้ทุกพื้นท่ีจัดท ำมำตรฐำนพื้นที่ของตนเอง

• รวบรวมมำตรฐำนพื้นที่ ประกำศและรับรองกำรใช้  ประเมินผลในกำรน ำมำตรฐำนไปปฏิบัติ

• จัดท ำ(ทบทวน) โครงสร้ำงคณะท ำงำน แผนกำรด ำเนินงำน งบประมำณ

• ทบทวน ปรับปรุงและแก้ไข มำตรฐำนให้เหมำะสมกับองค์กร

• น ำผลกำรด ำเนินงำน ปัญหำ อุปสรรค ประชุมเพื่อกำรปรับปรุง พัฒนำต่อไป

บทบำทหนำ้ที ่ทีมมำตรฐำน

52

• ร่วมกับทีมงำนในพื้นที่จัดท ำมำตรฐำนพ้ืนที่ของตนเอง

• จัดท ำพ้ืนที่ของตนเองให้เป็นตัวอย่ำงกบัทีมงำน

• ให้ควำมรู้เรื่อง 7ส กับทีมงำนในภำคปฏิบัติที่หน้ำงำน

• ส่งเสริมและกระตุ้นให้ทีมงำนท ำ 7ส อย่ำงทั่วถึง

• ร่วมกับทีมงำนในกำรจดัท ำบอร์ด 7ส ของพ้ืนที่ตนเอง

• จัดท ำ(ทบทวน) แผนงำน ในพื้นที่ของตนเอง

• ตรวจพ้ืนที่ของตนเองตำมรอบระยะเวลำ และปรับปรุงพ้ืนที่ให้ดีขึ้นเรือ่ยๆ

• เป็นผู้ประสำนงำนระหว่ำงพ้ืนที่ของตนเองกบัคณะกรรมกำรส่งเสริม 7ส

• อื่นๆ ตำมควำมเหมำะสม เพ่ือให้กำรท ำ 7ส ประสบควำมส ำเร็จ

บทบำทหนำ้ที ่ทีมหัวหนำ้โซน

• ประสำนงำนระหว่ำงพ้ืนที่ 7ส กับคณะกรรมกำรระบบ 7ส

• รวบรวมแผนด ำเนินกิจกรรมระบบ 7ส จำกพื้นที่

• จัดประชุมคณะกรรมกำร 7ส

• รวบรวมข้อมูล กำรด ำเนินตำมแผนงำนของคณะกรรมกำร

ทุกทีม โครงสร้ำง งบประมำณ เสนอในที่ประชุม เพ่ือมี

มติ ในกำรทบทวน ปรับปรุง แก้ไข

บทบำทหนำ้ที ่ทีมเลขำนกุำร
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กำรด ำเนนิงำนทมีประชำสมัพนัธ์ กำรด ำเนนิงำนทมีวชิำกำร

1. จัดท ำ (ทบทวน) แผนงำน และส ำรวจ 

(ทบทวน) ช่องทำงประชำสัมพันธ์

2. จัดท ำ (ทบทวน) สื่อรณรงค์        

ช่องทำงสื่อสำร

4. จัดท ำมำตรฐำน

5. สรุปผล

กำรด ำเนินงำน

No

Yes

ตรวจประเมิน

วิชำกำร

แก้ไข

ปรับปรุง

3. ประเมินผล

กำรประชำสัมพันธ์

นโยบำยประธำนที่ปรึกษำ
1. จัดท ำ (ทบทวน) แผนกำรอบรม 

และก ำหนดกลุ่มเป้ำหมำย

2. ปรับปรุงหลักสูตร

และพัฒนำวิทยำกร

4. จัดอบรม

6. สรุปผล

กำรด ำเนินงำน / ปรับปรุงกำรอบรมแต่ละรุ่น

3. ปรับปรุงหลักสูตรเพิ่มเติม

ให้ตรงกลุ่มเป้ำหมำย / อบรม

วิทยำกรใหม่

No

Yes

ตรวจประเมิน ประชำสัมพันธ์

5. ประเมินผลกำรอบรม
แก้ไข

ปรับปรุง

นโยบำยประธำนที่ปรึกษำ

54

กำรด ำเนนิงำนทมีมำตรฐำน กำรด ำเนนิงำนทมีตรวจประเมนิ

แก้ไขปรับปรุง

1. จัดท ำแผนกำรตรวจประเมิน

2. ปรับปรุง (ทบทวน) 

แบบตรวจทั้ง 4 ระดับ

4. ตรวจประเมิน

ตำมแผน 4 ระดับ

6. สรุปผลกำรด ำเนินงำน

3. ทดลองตรวจ
No

Yes

มำตรฐำน วิชำกำร

5. ปรับปรุงวิธีกำร

ตรวจประเมิน
ประชำสัมพันธ์

นโยบำยประธำน ที่ปรึกษำ

1. อบรมทีม และจัดท ำแผน  

กำรปรับปรุงมำตรฐำน

2. ส ำรวจและจัดท ำกำรปรับปรุง

มำตรฐำนร่วมกับผู้น ำพื้นที่

4. อนุมัติมำตรฐำน

และประกำศใช้

6. สรุปผลกำรด ำเนินงำน

3. ตรวจสอบควำมเหมำะสมของ

มำตรฐำน ร่วมกับ จป. และ

ทีมตรวจประเมิน

No

Yes

5. ประเมินผล

กำรจัดท ำมำตรฐำน

ตรวจประเมิน

แก้ไข

ปรับปรุง

นโยบำยประธำนที่ปรึกษำ

วิชำกำร
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ตรวจประเมนิพืน้ที่

เป้ำหมำยของกำรตรวจประเมินพืน้ที่ • กระตุ้นกำรปรบัปรงุ

• วัดผล

ผู้น ำพื้นที่

กรรมกำรพืน้ที่

กรรมกำรสว่นกลำง

ผู้บริหำร

กรรมกำรภำยนอก

1 ครั้ง/เดอืน เพื่อให้เกดิกำรมสีว่นรว่ม

1 ครั้ง/2 เดือน เพื่อให้เกดิกำรปรับปรุง

1 ครั้ง/ปี เพื่อกำรปรบัปรงุอยำ่งตอ่เนือ่ง

2 ครั้ง/ปี สร้ำงขวญัก ำลงัใจใหก้บัพนกังำน

ตรวจประเมนิ เพื่อวัดผล ปรับปรุง และยกระดบั

56

วัตถุประสงค์

1. เพื่อเป็นกำรติดตำม ตรวจสอบว่ำสมำชิกในพื้นที่มีกำรท ำระบบงำน 7ส อย่ำงสม่ ำเสมอหรือไม่

2. เพื่อเป็นกำรทวนสอบมำตรฐำนที่ก ำหนดไว้ ว่ำมีควำมเหมำะสมในกำร  ปฏิบัติหรือไม่

3. เพื่อให้เกิดกำรปรับปรุงงำน

Self Audit

กำรเตรียมพร้อมกอ่นกำรตรวจ

• ศึกษำมำตรฐำนพื้นที่ของตนเอง, เกณฑ์กำรตรวจ และแบบฟอร์มกำรให้คะแนนให้เกิดควำมเข้ำใจอย่ำงชัดเจน

• สมำชิกในพื้นที่ต้องเตรียมข้อมูลที่เกี่ยวข้องไว้ให้พร้อมส ำหรับกำรตรวจร่วมกับหัวหน้ำพื้นที่

• เตรียมอุปกรณ์กำรตรวจ เช่น ไฟฉำย ถุงมือ กล้องถ่ำยรูป ให้พร้อม
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หลักในกำรตรวจพืน้ดว้ยตวัเอง

• ตรวจโดยหัวหน้ำพื้นท่ี หรือผู้บริหำรของพื้นที่นั้นๆ

• เน้นกำรตรวจตำมมำตรฐำนที่พื้นที่ก ำหนดไว้เป็นส ำคัญ

• ด ำเนินกำรตรวจให้เป็นไปตำมแผนที่วำงไว้

• ทบทวนกำรตรวจในหัวข้อที่ผลคะแนนกำรตรวจครั้งก่อนหน้ำต่ ำกว่ำระดับเป้ำหมำย

• ตรวจตำมเกณฑ์ที่ก ำหนดไว้อย่ำงเคร่งครัด ตรงไปตรงมำ ไม่เข้ำข้ำง ตนเอง

• หำกพบจุดที่ต้องปรับปรุง ควรถ่ำยภำพไว้และน ำไปเป็นประเด็นในกำร  ระดม

สมองเพื่อให้เกิดกำรปรับปรุงอย่ำงต่อเนื่อง

Self Audit

58

ข้อปฏิบัติภำยหลังกำรตรวจ

Self Audit

• ภำยหลังกำรตรวจทุกครั้งต้องมีกำรประชุมสรุปผล ในกรณีท่ีผลกำรตรวจ ต่ ำกว่ำเป้ำหมำย

ที่ก ำหนด ต้องวิเครำะห์สำเหตุว่ำเป็นเพรำะเหตุใดแล้วก ำหนดมำตรกำรแก้ไข/ป้องกัน

• น ำภำพถ่ำยมำพิจำรณำในกำรประชุมด้วย 

• บันทึกและแสดงผลกำรตรวจประเมินในรูปแบบที่เข้ำใจง่ำย

• เก็บบันทึกกำรแก้ไขภำยหลังกำรปรับปรุงเพื่อเป็นแหล่งควำมรู้ต่อไป
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Committee Audit

วัตถุประสงค์

1. เพื่อเป็นกำรติดตำม ตรวจสอบว่ำพื้นที่มีกำรท ำระบบงำน 7ส อย่ำงสม่ ำเสมอ 

และต่อเนื่อง หรือไม่

2. เพื่อตรวจสอบวำ่ทุกพื้นที่ ด ำเนินงำนภำยใต้มำตรฐำนที่ก ำหนดไว้ 

3. เพื่อส่งเสริมให้มีกำร ยกระดบัมำตรฐำน ให้สูงขึ้น

แบบฟอร์มกำรตรวจ

1. ตรวจตำมพื้นท่ี

2. ตรวจตำมกำรด ำเนินงำน 7ส

3. ตรวจตำมมำตรฐำน

60

- Opening Meeting *ตำมควำมเหมำะสม*

- ตรวจประเมินโดยใช้แบบฟอร์ม

กำรตรวจ ประเมินผลกำรตรวจ

- แจ้งผลกำรตรวจไปยังพ้ืนท่ี / ผู้บริหำร

พื้นท่ีรวมทั้งคณะกรรมกำรส่งเสริมเพื่อพัฒนำ

ระบบ 7ส ในพื้นท่ี

- ติดตำมผลกำรปรับปรุงเพื่อร่วมใช้ตรวจ

ประเมินคร้ังต่อไป   

- วำงแผนกำรตรวจเป็นรำยปี

- เตรียมอุปกรณ์ต่ำงๆ ให้พร้อม

คณะกรรมกำรตรวจประเมินระบบ 7ส เป็นแม่งำน

TOP Management Audit

Plan Do

CheckAct
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วัตถุประสงค์

1.   เพื่อเป็นกำรติดตำม ตรวจสอบกำรท ำระบบงำน 7ส ขององค์กรในภำพรวม

2. เพื่อเป็นขวัญและก ำลังใจแก่พนักงำน รวมถึงยืนยันเจตนำรมณ์ ควำมมุ่งมั่น

ของผู้บริหำรที่ให้ควำมส ำคัญในกำรด ำเนินระบบงำน 7ส

ตรวจอย่ำงเป็นทำงกำร : 1 ครั้ง/ ปี

TOP Management Audit

62

หลักกำรตรวจของผู้บริหำรระดับสูง

• ควรเป็นผู้บริหำรระดับผู้จัดกำรฝ่ำยขึ้นไป

• ไม่เน้นกำรตรวจในรำยละเอียดกำรด ำเนินระบบงำน 7ส 

• เน้นกำรสร้ำงแรงจูงใจ ส่งเสริมให้เกิดควำมร่วมมืออย่ำงจริงจัง

- ชมเชยและช้ีแนะผลงำน Kaizen, สิ่งประดิษฐ์ต่ำงๆ

- เยี่ยมชมบอร์ดแสดงผลต่ำงๆ ในพื้นที่ 

• ประเมินผลกำรตรวจแล้วแจ้งให้พ้ืนที่ทรำบภำยใน 2 วัน (ไม่ควรเกิน 7 วัน)

TOP Management Audit
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แนวทำงในกำรพจิำรณำให้คะแนนกำรตรวจ

• กำรใช้หลักเกณฑต์ำมแบบฟอรม์ทีก่ ำหนดไว ้แต่หำกมีประเดน็

ที่ต้องพจิำรณำให้อยูใ่นดลุพนิิจของคณะกรรมกำร

• ให้คะแนนในประเดน็เชงิพฤตกิรรมควบคู่กบัหลักเกณฑ ์เช่น

ทัศนคต ิกำรท ำงำนเป็นทมี ควำมรว่มมือ

• กำรให้คะแนนให้พจิำรณำเปน็หมวดใหญท่ีไ่ด้จดัแบ่งไว ้ไม่

ควรให้คะแนนในรำยละเอียดหัวขอ้ยอ่ย

• หลีกเลี่ยงกำรให้คะแนนแบบใชค้วำมรูส้กึมำเปน็ตวัวดั

TOP Management Audit

64

เทคนิคในกำรซักถำม

• ควรใชค้ ำถำมปลำยเปดิ 

• แสดงควำมตัง้ใจฟงั

• สอบถำมหำกมขีอ้สงสยัเพิม่เตมิ 

• หำกพบขอ้ทีค่วรปรบัปรงุ ควรเสนอแนะทนัที

• ใช้น้ ำเสยีงทีเ่ปน็กนัเอง(สภุำพ)  

• ถำมดว้ยควำมจรงิใจ ไม่ใชล่องภมูิ

• ถำมใหก้วำ้งๆ เพื่อตรวจสอบทศันคตขิองพื้นที ่

• ควรถำมในเรือ่งทีเ่กีย่วขอ้งกบัมำตรฐำนพื้นทีก่ำรท ำ 7ส

• ใช้ค ำถำม-ศพัท ์ต่ำงๆ ตำมพืน้ทีท่ีเ่ขำ้ใจ

• หำกพืน้ทีม่ขีอ้สงสยั ควรตอบค ำถำมใหพ้ืน้ทีเ่ขำ้ใจ

ถ้ำยังหำค ำตอบไมไ่ด ้ต้องแจง้พื้นทีว่ำ่จะน ำกลบัไปประชมุกบัคณะกรรมกำร

TOP Management Audit
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กำรเขยีนข้อเสนอแนะกำรตรวจระบบ 7ส 

1. กำรเขียนข้อเสนอแนะไม่ควรเขียนเฉพำะข้อควรปรับปรุงอย่ำงเดียว แต่ควรเขียน

ข้อดีของพื้นที่ด้วยเพื่อขยำยผลพ้ืนที่อ่ืนๆ  

2. กำรเขียนข้อเสนอแนะต้องมีแนวทำงกำรปรับปรุง 

3. ไม่ควรระบุชื่อของสมำชิกพื้นที่ 7ส  ลงใน  Comment 

4. ข้อเสนอแนะของกรรมกำรตรวจจะต้องรวบรวมและส่งกลับไปยังพื้นที่ 

TOP Management Audit

66

แบบตรวจประเมนิ

Self Audit

Committee Audit

Top Management Audit

พืน้ที่ตรวจ    Zone :

หวัข้อ รายละเอียดการตรวจ ดี ปานกลาง ปรับปรุง

(5) (3) (1)

สะสาง ตรวจเพ่ือลดความสูญเปล่า

สะดวก ตรวจเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการท างาน

สะอาด ตรวจสอบสิ่งผิดปกติ ( บ ารุงรักษาเชิงรุก)

สร้างมาตรฐาน ตรวจเพ่ือลดความผันแปร

สร้างวนิยั ตรวจการรักษามาตรฐาน และระบบ 7ส

สวยงาม สบายตา น่าอยู ่น่าท างาน

สิ่งแวดล้อม

การประหยดัพลังงาน 

การน าหลัก 1A3R (AVOID REDUCE  

REUSE RECYCLE ) มาใช้ในหน่วยงาน

ข้อเสนอแนะ ..........................................................................................................................

..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

.....................................

.....................................

.....................................

.....................................

.....................................

.....................................

แบบฟอร์มตรวจพืน้ที่ 7ส บริษัท ซพีี ออลล์ จ ากัด (มหาชน) ศนูย์กระจายสินค้า RDC ขอนแก่น

ประเภท Management  Audit วนัทีต่รวจ:

ระดับคะแนน

ลงช่ือ ทีมบริหาร

Operation Office Center

แบบฟอร์มไม่เหมือนกัน เพรำะวัตถุประสงค์ และพ้ืนที่ ต่ำงกัน เพ่ือให้ได้ผลลัพธ์น ำมำปรับปรุงแก้ไข
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สะสำง

สะดวก

สะอำดสร้ำงมำตรฐำน

สร้ำงวนิยั

Target

ตกเปำ้ ต้องน ำมำ

ปรับปรุง

ตกเปำ้ ต้องน ำมำ

ปรับปรุง

Target

Actual
น ำผลกำรตรวจประเมนิ มำวิเครำะห์ ทั้ง

ผ่ำนเป้ำหมำยและ ไม่ผ่ำนเปำ้หมำย 

เพื่อหำสำเหตปุรบัปรงุแกไ้ข รักษำ

ระดับและพฒันำให้ดขีึน้กวำ่เดมิ

68

กำรให้ค ำแนะน ำ ควำมรู ้7ส
วิเครำะห ์ ประเมนิ

ผู้บริหำร

• เป็นตัวอย่ำง

• ให้ทรัพยำกร ให้งบประมำณ

• สนับสนุน ส่งเสริม  

• ควำมรู้ ควำมเข้ำใจ ในระบบ 7ส

• ควำมหมำย วัตถุประสงค์ ประโยชน์ ส แต่ละตัว

• ขั้นตอน กำรด ำเนินกำร แต่ละ ส

• ผลลัพธ์ของกำรท ำ ส แต่ละตัว

พนักงำน

กำรด ำเนนิกำร

• วำงแผน ด ำเนินกำรตำมแผน ตรวจสอบ ปรับปรุง

ทีมงำน

• ประชำสัมพันธ์

• วิชำกำร

• มำตรฐำน

• ตรวจประเมิน

- สื่อสำรครบถ้วน ถูกต้อง ชัดเจน ตรงตำมวัตถุประสงค์ เป้ำหมำย 7ส หรือไม่

- สร้ำงบรรยำกำศ เอื้อต่อกำร ท ำ 7ส หรือไม่
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