
15/07/66

1

“เขา้ใจ  ใชง่้าย  ท าไดทุ้กคน”

ความหมายของการตรวจประเมนิ

1. การพบปะสรา้งสมัพนัธ์

2. สื่อสารกนัภายในองคก์ร

3. การใหก้ าลงัใจพนกังาน

4. สนับสนนุและกระตุ้นให้เกดิการปรบัปรงุในแนวทางที่ถกูตอ้ง

5. ปรับเปลี่ยนการปฏบิตัิทีไ่มเ่หมาะสม

6. เสนอแนะสิง่ทีค่วรปรบัปรงุเพิม่เตมิ

7. ตลอดจนรบัทราบปัญหาอปุสรรค ณ จุดปฏบิตังิานทีพ่ืน้ทีไ่ม่

สามารถแกไ้ขเองได ้เพื่อหาวธิกีารด าเนนิการต่อไป

2

ไม่ใชเ่พยีงมติขิองการตรวจประเมนิเทา่นัน้ 
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ตรวจเพือ่กระตุ้น          

การปรบัปรงุ

ตรวจเพือ่วดัผล 

เป้าหมายของการตรวจประเมนิ

ตรวจประเมนิ ตามหลัก 3 จริง
Genba Work sites           สถานที่จรงิ

Genbutsu Actual goods        ของจรงิ

Genjitsu Phenomenon        เหตกุารณจ์รงิ

ประสบการณ์

จินตนาการ

ความกลา้
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1. มีความรูเ้รือ่ง 7ส เป็นอยา่งดี

2. มีความเขา้ใจระบบงานของหนว่ยงานทีจ่ะเข้าไปตรวจ

3. ปฏิบัตตินเองเปน็แบบอยา่งทีด่ี

4. มีมนุษยส์มัพนัธท์ีด่ ีและ มีเหตุผล

5. ให้ค าแนะน าเพือ่การปรบัปรงุในเชิงบวกอยา่งสรา้งสรรค์

คุณสมบตัขิองคณะกรรมการตรวจ 7ส

เข้าใจใน 3 ด้าน

ระดับ 1
ระดับ 2

ระดับ 3

ระดับของการตรวจประเมนิ 7ส

Self Audit 

Top Management Audit

Committee Audit 

Third Party Audit

ตารางเวลาการเขา้ตรวจประเมนิ

1 ครั้ง/เดือน 1 ครั้ง/2 เดือน 1 ครั้ง/6 เดือน

20%

60%
20%

แล้วแตพ่ืน้ทีก่ าหนด

ความถีท่ีเ่หมาะสม

ไม่ควรต่ ากวา่

1 ครั้ง/เดอืน
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1. ท าความเข้าใจกบันโยบาย 7ส และแผนการบรหิารโดยรวม

2. วางโครงสรา้ง และแผนการตรวจ

3. พิจารณาแบบฟอร์มการตรวจทีเ่หมาะสม

4. ประชาสมัพนัธก์จิกรรมการตรวจ 7ส

5. ศึกษาและท าความเขา้ใจกบัมาตรฐาน

6. ตรวจพืน้ทีต่ามก าหนดการ

7. พูดคุยเพือ่รบัทราบข้อมลูของพืน้ที่

8. สังเกตสภาพพืน้ที่

9. ให้ค าแนะน าในระหว่างการตรวจตามหลกัการของ 7ส

10. สรุปผลเพือ่แจง้ใหพ้ืน้ทีไ่ดร้บัทราบผลการตรวจ

บทบาทหนา้ทีข่องคณะกรรมการตรวจประเมนิ

• พนักงานมทีศันคติตอ่การด าเนนิระบบ 7ส ในเชิงบวกหรอืไม่

• พนักงานมคีวามเขา้ใจในระบบ 7ส หรือไม่

• พนักงานไดป้ฏบิตัิตามแผนงานทีไ่ดก้ าหนดไวห้รอืไม่

• พนักงานมจีิตส านึกตอ่ปญัหาในการปฏบิตัิงาน และมีความตั้งใจในการแกไ้ข

ต้นเหตขุองปญัหาอยา่งจริงจังหรอืไม่

• พนักงานมคีวามพยายามทีจ่ะบรรลเุปา้หมายตามตวัชีว้ัดทีก่ าหนดไวอ้ยา่งพรอ้ม

เพรียงกนัหรอืไม่

การตรวจประเมนิทีม่ปีระสทิธภิาพ ควรตอบค าถามนีไ้ด้
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วัตถุประสงค์

1. เพื่อเป็นการติดตาม ตรวจสอบว่าสมาชิกในพื้นที่มีการท าระบบงาน

7ส อย่างสม่ าเสมอหรือไม่

2. เพื่อเป็นการทวนสอบมาตรฐานทีก่ าหนดไว ้ว่ามีความเหมาะสมใน

การ  ปฏิบัติหรือไม่

3. เพื่อให้เกิดการปรับปรุงงาน

ความถี่ : 1-2 ครั้ง/เดือน

Self Audit

การเตรียมพร้อมก่อนการตรวจ

• ศึกษามาตรฐานพื้นท่ีของตนเอง, เกณฑ์การตรวจ และแบบฟอรม์การให้

คะแนนให้เกดิความเข้าใจอย่างชัดเจน

* ในเบื้องต้นให้ใช้แบบฟอรม์การตรวจแบบพื้นฐาน

• สมาชิกในพ้ืนท่ีต้องเตรียมข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องไว้ใหพ้ร้อมส าหรับการตรวจ

ร่วมกับหัวหน้าพ้ืนท่ี

• เตรียมอุปกรณ์การตรวจ เช่น ไฟฉาย ถุงมือ กล้องถ่ายรูป ให้พร้อม

Self Audit
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หลักในการตรวจดว้ยตวัเอง

• ตรวจโดยหัวหน้าพ้ืนท่ี หรือผู้บริหารของพ้ืนท่ีนั้นๆ

• เน้นการตรวจตามมาตรฐานที่พ้ืนท่ีก าหนดไว้เป็นส าคัญ

• ด าเนินการตรวจให้เป็นไปตามแผนท่ีวางไว้

• ทบทวนการตรวจในหัวข้อที่ผลคะแนนการตรวจครัง้ก่อนหน้าต่ ากว่าเป้าหมาย

• ตรวจตามเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้อย่างเครง่ครดั ตรงไปตรงมา ไม่เข้าข้างตนเอง

• หากพบจุดท่ีต้องปรับปรุง ควรถ่ายภาพไว้และน าไปเป็นประเด็นในการ  

ระดมสมองเพ่ือให้เกิดการปรบัปรงุอย่างตอ่เนือ่ง

Self Audit

ข้อปฏิบัติภายหลังการตรวจ

• ภายหลังการตรวจทุกครั้งตอ้งมีการประชุมสรปุผล ในกรณีท่ีผลการตรวจ 

ต่ ากว่าเป้าหมาย ท่ีก าหนด ต้องวิเคราะห์สาเหตุว่าเป็นเพราะเหตใุดแล้ว

ก าหนดมาตรการแกไ้ข/ป้องกัน

• น าภาพถ่ายมาพิจารณาในการประชุมด้วย 

• บันทึกและแสดงผลการตรวจประเมินในรูปแบบที่เข้าใจง่าย

• เก็บบันทึกการแก้ไขภายหลังการปรบัปรงุเพ่ือเป็นแหล่งความรูต้่อไป

Self Audit
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บทบาท : เป็นคณะกรรมการตรวจประเมินระบบ 7ส 

อย่างเป็นทางการของศูนย์กระจายสนิค้า

หนา้ที่ :

o ออกแบบฟอร์มตรวจประเมิน 

o วางแผนและเป็นแม่งานในการตรวจ

o ให้ค าแนะน าอย่างสร้างสรรค์เพื่อการปรับปรุง  

o ช้ีแนะเพื่อยกระดับมาตรฐานของพื้นที่ให้สูงข้ึน

o ให้คะแนนและสรุปผลการตรวจประเมิน

o รวบรวมคะแนนและสรุปผลการตรวจประเมิน

o แสดงผลการตรวจในเชิงสถิติ ผ่านสื่อต่างๆ เช่น บอร์ด 7ส, Mail, Line ฯลฯ 

o ติดตามและตรวจผลการปรับปรุงของพื้นที่

o ทบทวนและปรับปรุงแบบฟอร์มตรวจประเมิน

Committee Audit

- Opening Meeting 

- ตรวจประเมินโดยใช้แบบฟอร์มการตรวจ

ประเมินผลการตรวจ

- แจ้งผลการตรวจไปยังพืน้ที่ / ผู้บริหารพื้นท่ี

รวมทั้งคณะกรรมการส่งเสริมเพือ่พฒันา

ระบบ 7ส ในพื้นท่ี

- ติดตามผลการปรับปรุงเพือ่รว่มใช้ตรวจ

ประเมินครั้งต่อไป   

- วางแผนการตรวจเป็นรายปี

- เตรียมอุปกรณ์ตา่งๆ ให้พร้อม

Committee Audit
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คุณสมบตัทิีค่ณะกรรมการตรวจประเมนิตอ้งมี…

มุมภายนอก : ด้านวิชาการ

o ผ่านเกณฑ์ประเมินจากบริษัทดา้นความรู้ ทักษะ ประสบการณ์

o ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการตรวจจากบรษิัทอยา่งเป็นทางการ

o เป็นนักเรียนรู้ และ นักการสอนท่ีดี  

o เป็นนักประชาสัมพันธ์ และ นักสื่อสารที่ชัดเจน

มุมภายใน : ด้านมนุษยสัมพันธ์

o มีทัศนคติที่ดีต่อกิจกรรมและบริษทั

o ท างานดี มีเหตุผล ด้านจิตส านึกจรรยาบรรณตอ่ตนเองและผู้อืน่

o มุ่งมั่น สร้างสรรค์ ประสิทธิภาพ /คุณภาพงาน 

o สุขภาพแข็งแรง มีจิตใจแจม่ใส ไม่ย่อท้อต่อปัญหาหรืออุปสรรค 

Committee Audit

วัตถุประสงค์

1. เพื่อเปน็การตดิตาม ตรวจสอบวา่พืน้ทีม่กีารรักษาสภาพการท าระบบงาน 7ส

อย่างสม่ าเสมอ และต่อเนื่อง หรือไม่

2. เพื่อตรวจสอบวา่ทกุพืน้ทีม่กีารด าเนินระบบงาน 7ส ภายใตม้าตรฐาน ที่ถูก

ก าหนด

3. เพื่อสง่เสรมิใหม้กีารยกระดบัมาตรฐาน 7ส ให้สูงขึน้ทัว่ทัง้องค์กร

ตรวจอยา่งเปน็ทางการ : 1 ครั้ง / 2 เดือน

Committee Audit
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การเตรยีมพรอ้มกอ่นการตรวจ

• ศึกษาเกณฑ์การตรวจ และแบบฟอรม์การให้คะแนนใหเ้กดิความ

เข้าใจอย่างชัดเจน

• ศึกษาผลการตรวจประเมินครั้งกอ่นหน้า เพื่อน ามาติดตามความ

คืบหน้าของการปรับปรุง

• เตรียมอุปกรณ์การตรวจ เช่น ไฟฉาย ถุงมือ กล้องถ่ายรูป ให้พร้อม

Committee Audit

หลักในการตรวจระดบัคณะกรรมการ

• ตรวจตามมาตรฐานที่พ้ืนท่ีก าหนด แต่ต้องสอดคล้องกบัมาตรฐานกลาง

• เน้นหัวข้อท่ีเป็นแก่นส าคญัของแตล่ะพื้นท่ี เช่น

- ส านักงาน มีแก่นอยู่ที่ ส1 และ ส2

- คลังสินค้า มีแก่นอยู่ที่ ส1 ส2 และ ส4

โดยมุ่งความส าคัญว่า “การท า 7ส ในพ้ืนท่ีต้องท าให้เป้าหมายการท างาน

หรือดัชนีวัด ของพ้ืนท่ีนั้นๆ มีผลลัพธ์ที่ดีขึ้น”

• เน้นการตรวจในจุดท่ีตอ้งปรับปรุงจากการตรวจครัง้ก่อนหน้าด้วย

Committee Audit
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หลักในการตรวจระดับคณะกรรมการ

• ด าเนินการตรวจให้เป็นไปตามแผนที่วางไว้

• ไม่เป็นผู้ตรวจในพื้นที่ที่ตัวเองสังกัด 

• ตรวจตามเกณฑ์ที่ก าหนดไว้อย่างเคร่งครัดตรงไปตรงมา 

• หากพบจุดที่ต้องปรับปรุง ควรถ่ายภาพไว้เพื่อน าไปเป็นประเด็นในการ 

•ให้ข้อเสนอแนะ และใช้ติดตามผล

•ให้ข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ เพื่อการปรับปรุงพัฒนาและยกระดับ 

มาตรฐานให้สูงข้ึน

Committee Audit

• ภายหลังการตรวจทุกครัง้ต้องมีการประชุมร่วมกัน เพื่อลดช่องว่าง มาตรฐานการตรวจของ

กรรมการแตล่ะคน และผลการตรวจนั้นตอ้ง

มีผลสรุปเดียว (ผลคะแนน และข้อแนะน า)

• ส่งผลคะแนน, ข้อแนะน าและภาพถ่ายจุดที่ตอ้งปรับปรุงกลบัไปยงั แต่ละพื้นท่ีภายใน 2 วัน

(ไม่ควรเกิน 7 วัน)

• รวบรวมคะแนนตรวจทุกพ้ืนท่ี เพื่อสรุปผลในภาพรวมของท้ังบริษัท  

• บันทึกและแสดงผลการตรวจประเมินท่ีบอรด์รวมในรูปแบบท่ีเข้าใจง่าย

• ติดตามการปรับปรุงของแตล่ะพ้ืนท่ี 

ข้อปฏิบัติภายหลังการตรวจ

Committee Audit
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สิ่งที่พงึกระท าในการตรวจ

o เข้าพื้นที่ให้ตรงตามเวลานัด

o กล่าวทักทายเมื่อเข้ามาในพื้นที่ และกล่าวขอบคุณเมื่อตรวจเสร็จเรียบร้อย

o ให้พื้นที่น าเสนอการด าเนินงานระบบ 7ส, ผลการแก้ไขข้อบกพร่องครั้งที่ผ่านมาแผนงานหรือจุดที่ได้

ปรับปรุง ทีมผู้ตรวจต้องรับฟังอย่างต้ังใจ

o ตรวจตามหัวข้อในแบบฟอร์มการตรวจที่เหมาะสมกับพื้นที่

o ข้อเสนอแนะไม่ขัดกับนโยบาย สามารถน าไปใช้ให้เกิดผลในทางปฏิบัติได้จริง

- ช่วยให้หน้าที่การท างานของพื้นที่นั้นๆ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

- ช่วยยกระดับมาตรฐานของพื้นที่ให้สูงข้ึน

Committee Audit

o ท าให้เกิดความคิดริเร่ิมสร้างสรรค์ต่อได้อย่างเป็นรูปธรรม 

(กระตุ้นให้เกิดไคเซ็น)

o ผู้ตรวจยิ้มแย้มแจ่มใส สร้างบรรยากาศที่ดี เป็นมิตร มีอารมณ์ขัน ใช้วาจาสุภาพ

o ไม่ทะเลาะโต้เถียงกับผู้รับการตรวจ รับฟังความคิดเห็น เหตุผลซึ่งกันและกัน

o ทีมตรวจต้องไม่โต้แย้ง หรือขัดแย้งกันเอง  หากมีประเด็น ให้น ากลับมาหาข้อสรุปกันในภายหลัง

o สรุปประเด็นที่เป็นข้อดีและข้อบกพร่องที่พบให้เข้าใจกันอย่าง ชัดเจนเป็นที่ยอมรับร่วมกันทั้ง

ผู้ตรวจและผู้รับการตรวจ  

Committee Audit

สิ่งที่พงึกระท าในการตรวจ (ต่อ)
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การเปดิและปดิการตรวจ

การเปิดการตรวจประเมิน

o ประธานนัดประชุมทีมตรวจและตัวแทนพื้นที่เพื่อชี้แจงวัตถุประสงค์ เป้าหมายและอาจจะรายงานผลการตรวจครั้งที่

ผ่านมาให้ทราบโดยทั่วกันด้วย

o แต่ละทีมตรวจนัดประชุมกันเพื่อเตรียมความพร้อมก่อนถึงเวลาตรวจ  10~15 นาที 

o ตรวจสอบอุปกรณ์หรือเครื่องมือประกอบการตรวจ เช่น คลิปบอร์ด, แบบฟอร์ม  การตรวจ, เอกสารการตรวจครั้งที่

ผ่านมา, หูฟัง เป็นต้น

o การปิดการตรวจประเมิน

o ทีมสรุปผลคะแนน ภาพแสดงจุดบกพร่อง และข้อเสนอแนะที่ได้ให้ไว้ในแต่ละพื้นที่

o แจ้งผลคะแนน ภาพแสดงจุดบกพร่องและข้อเสนอแนะให้กับพื้นที่ภายใน 2 วัน

o จัดบอร์ดแสดงผล

Committee Audit

ข้ันตอนการตรวจพื้นที่
1. การเตรียมการกอ่นตรวจ 1. จัดท าแผนการตรวจ

2. พิจารณาแบบฟอร์มทีจ่ะใชต้รวจ

3. ก าหนดเสน้ทางการเดนิตรวจ

4. แจ้งใหผู้เ้กีย่วขอ้งทราบถงึ ช่วง วัน เวลา การตรวจ
การปฏบิตัใินระหวา่งการตรวจ

1. กรรมการเดนิตรวจร่วมกนั

2. ยิ้มแยม้ แจ่มใส พูดจาอยา่งสรา้งสรรค์

3. พูดให้ก าลงัใจพื้นที่

4. อย่าโตเ้ถียงกนัเอง

5. ให้ตัวแทนพืน้ที่น าเสนอผลด าเนนิการปรบัปรุง 7ส และความคดิเหน็ตา่งๆ

6. สังเกตการเปลีย่นแปลงตา่งๆ ที่เกิดขึน้

7. ตรวจพืน้ทีต่ามแบบฟอรม์

8. ตรวจสอบความเขา้ใจและการปฏบิตัขิองสมาชกิ

9. ให้คะแนนจากภาพรวมของพืน้ที่

10. เขียนขอ้ด ีข้อเสนอแนะลงในแบบฟอรม์
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หลักการให้ค าแนะน าขณะตรวจ

1. ใช้ถ้อยค าอย่างสร้างสรรค์ เช่น

“เสนอว่า”   “ควรจะ”    “ฝากให้ช่วยกันคิดกันดู”

“น่าจะปรับปรุงให้ดีขึ้นมากกกวา่นี้ได้นะ”

“ผม เชื่อว่าพวกเราท ากันได้ดีกว่านี้”

“ตรงจุดนี้ท าได้ดีมาก เป็นตัวอย่างให้พื้นที่อื่นได้”

2. ควรสอบถามความคิดและเหตุผลของการปรับปรุง

3. ชมเชยในสิ่งที่พื้นที่ปฏิบัติได้ดี

4. หากพื้นท่ีท าไม่ถูกต้อง ต้องชี้แจงเหตุผลให้เข้าใจมากกว่าการต าหนิค าพูดที่ไม่ควรออกมาจาก

ปากของคณะกรรมการ

“แบบนี้เรียกวา่ท า 7ส แล้วเหรอ”

“ส ที่ 3 ของพวกคุณนี่มัน คือ สะอาด หรือ สกปรกกันแน่”

“จัดสะดวกแบบนี้มันใชไ้มไ่ด้ หัดใช้สมองคิดให้มากหน่อยซิ”

“เรื่องพื้นๆ อย่าง 7ส  ยังท าได้แค่นี้ แล้วพวกคุณจะไปท าอะไรกนัได้”

“นี่พวกคุณใช้มอืหรือเท้าท ากันแน่”

สรุปหลักการใหค้ะแนนพ้ืนท่ี 7ส

1. ให้คะแนนตามแบบฟอร์ม

2. สัมภาษณ์พนักงานในพื้นที่

3. การท า 7ส มีข้ันตอน วิธีการถูกต้องหรือไม่

4. มีการปรับปรุงสิ่งที่คณะกรรมการเสนอแนะหรือไม่

5. ผลคะแนน = คะแนนดิบ + การสัมภาษณ์ + การปรับปรุง

6. ความยุติธรรมในการตรวจเป็นสิ่งส าคัญ
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“6 อย่า” ในการตรวจประเมนิ

• อย่า.... เข้าข้างตัวเอง

• อย่า.... ตรวจพืน้ทีต่ัวเอง

• อย่า.... ต าหน ิหรือวิจารณ์

• อย่า.... โต้แย้ง

• อย่า.... โต้เถียง

• อย่า.... ลืมใหข้อ้แนะน า

Committee Audit

- Opening Meeting *ตามความ

เหมาะสม*

- ตรวจประเมินโดยใช้แบบฟอร์ม

การตรวจ

ประเมินผลการตรวจ

- แจ้งผลการตรวจไปยังพืน้ที่ / ผู้บริหารพื้นท่ี

รวมทั้งคณะกรรมการส่งเสริมเพือ่พฒันาระบบ 7ส 

ในพื้นท่ี

- ติดตามผลการปรับปรุงเพือ่รว่มใช้ตรวจ

ประเมินครั้งต่อไป   

- วางแผนการตรวจเป็นรายปี

- เตรียมอุปกรณ์ตา่งๆ ให้พร้อม

คณะกรรมการตรวจประเมินระบบ 

7ส เป็นแม่งาน

Top Management Audit
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วัตถุประสงค์

1.   เพื่อเป็นการติดตาม ตรวจสอบการท าระบบงาน 7ส ของ

องค์กรในภาพรวม

2. เพื่อเป็นขวัญและก าลงัใจแก่พนักงาน รวมถึงยืนยัน

เจตนารมณ์ ความมุ่งมั่นของผู้บริหารที่ให้ความส าคัญในการ

ด าเนินระบบงาน 7ส

ความถี่ : 1-2 ครั้ง/ปี

Top Management Audit

หลักการตรวจของผูบ้ริหารระดบัสูง

• ควรเป็นผู้บริหารระดับผู้จัดการฝ่ายข้ึนไป

• ไม่เน้นการตรวจในรายละเอียดการด าเนินระบบงาน 7ส 

• เน้นการสร้างแรงจูงใจ ส่งเสริมให้เกิดความร่วมมืออย่างจริงจัง

- ชมเชยและช้ีแนะผลงาน Kaizen, สิ่งประดิษฐ์ต่างๆ

- เยี่ยมชมบอร์ดแสดงผลต่างๆ ในพื้นที่ 

• ประเมินผลการตรวจแล้วแจ้งให้พื้นที่ทราบภายใน 2 วัน (ไม่ควรเกิน 7 วัน)

Top Management Audit
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แนวทางในการพจิารณาใหค้ะแนนการตรวจ

• การใชห้ลกัเกณฑต์ามแบบฟอรม์ทีก่ าหนดไว้ แต่หากมปีระเดน็ทีต่้อง

พิจารณาใหอ้ยูใ่นดลุพนิจิของคณะกรรมการ

• ให้คะแนนในประเดน็เชิงพฤติกรรมควบคูก่บัหลกัเกณฑ ์เช่น ทัศนคต ิการ

ท างานเปน็ทมี ความรว่มมอื

• การใหค้ะแนนใหพ้จิารณาเปน็หมวดใหญท่ีไ่ดจ้ดัแบง่ไว ้ไม่ควรใหค้ะแนน

ในรายละเอยีดหวัข้อยอ่ย

• หลีกเลีย่งการใหค้ะแนนแบบใช้ความรูส้กึมาเปน็ตวัวดั

Top Management Audit

เทคนิคในการซกัถาม

• ควรใช้ค าถามปลายเปิด 

• แสดงความตั้งใจฟัง

• สอบถามหากมีข้อสงสัยเพิม่เตมิ 

• หากพบข้อที่ควรปรับปรุง ควรเสนอแนะทันที

• ใช้น้ าเสียงที่เป็นกันเอง(สุภาพ)  

• ถามด้วยความจริงใจ ไม่ใช่ลองภูมิ

• ถามให้กว้างๆ เพื่อตรวจสอบทัศนคติของพื้นท่ี 

• ควรถามในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับมาตรฐานพื้นท่ีการท า 7ส

• ใช้ค าถาม-ศัพท์ ต่างๆ ตามพื้นที่ท่ีเข้าใจ

• หากพื้นท่ีมีข้อสงสัย ควรตอบค าถามให้พื้นที่เข้าใจ

ถ้ายังหาค าตอบไม่ได้ ต้องแจ้งพืน้ที่ว่าจะน ากลับไปประชุมกับคณะกรรมการ

Top Management Audit
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การเขียนข้อเสนอแนะการตรวจระบบ 7ส 

1. การเขียนข้อเสนอแนะไม่ควรเขียนเฉพาะข้อควรปรับปรุงอย่างเดียว 

แต่ควรเขียนข้อดีของพื้นที่ด้วยเพื่อขยายผลพื้นที่อื่นๆ  

2. การเขียนข้อเสนอแนะต้องมีแนวทางการปรับปรุง 

3. ไม่ควรระบุช่ือของสมาชิกพื้นที่ 7ส  ลงใน  Comment 

4. ข้อเสนอแนะของกรรมการตรวจจะต้องรวบรวมและส่งกลับไปยังพื้นที่ 

Top Management Audit

ประเดน็ทีค่วรเน้นในการตรวจของแตล่ะพืน้ที่

แผนกจดัสง่ • ด้านมาตรฐานเอกสารในระบบ 7ส และ GLPs

• จัดเก็บ ท าความสะอาดอุปกรณ์เครื่องมอืก่อน หลัง

• การจัดระบบบันทึกรายงาน

• บอร์ดประสัมพันธ์และแผนงานรายเดอืน 7ส

• ติดตาม เก็บข้อมูลปัญหาและด าเนินการแก้ไข

แผนกผลติ
• ตรวจสอบความพรอ้มเครื่องจักรก่อนการผลิต

• มาตรฐานดูและประจ าวัน สัปดาห์ เดือน เครื่องจักร

• ปฏิบัติงานตามระบบบ ารุงรักษาเบื้องตน้ตามแนวทาง 7ส

• การจัดการสารเคมี กรด ตามมาตรฐาน

• การปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
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แผนกวศิวกรรม • มาตรฐานจัดเก็บ ระยะเวลา และการท าลายเอกสาร

• แก้ไขป้ายชื่อการจัดเก็บเอกสาร แบบฟอร์ม

• ป้ายแสดงต าแหน่งและ Lay out ถังดับเพลิง

• พื้นที่อาคารรัศมี 1.5 เมตร ต้องไม่มีคราบน้ ามัน

• เครื่องจักรต้องไม่มีคราบน้ ามัน ไฮดรอลิค

• มีมาตรฐานค่าแรงดันที่ Pressure gauge

• มี Daily Check Sheet ประจ าเครื่อง

• การจัดวางอุปกรณ์หรือ Code

พื้นที่ซ่อมบ ารงุ • มาตรฐานบ ารุงรักษาเครื่องจักรประจ าวัน สัปดาห์ เดือน 3เดือน

• รายงานการซ่อมหรือบ ารุงรักษาเครื่องจักร

• ระบบการบันทึกรายงานบ ารุงรักษาเครื่องจักร

• การปรับปรุงห้องเก็บเครื่องมือ เครื่องมือในห้องท างาน

• การจัดเก็บ ย่อยให้สะดวก สะอาดและเป็นระเบียบ

• ปรับปรุงการจัดเก็บเอกสารให้เป็นไปตามเกณฑ์

• ปรับปรุงการจัดเก็บ Drawing ให้สะดวก สะอาด เป็นระบบ

• ปรับปรุงโดยท่ัวไปของพ้ืนท่ีให้เป็นระบบ

คลังสนิค้า • ก าหนดมาตรฐานความปลอดภัยส่วนบุคคล PPE (Personal Protective Equipment)

• ก าหนดและตรวจสอบป้าย สัญลักษณ์

• Lay out การจัดวางวัตถุดิบ

• ก าหนดระดับความสูงของ Pellet เปล่า

• ก าหนดขีดระดับความสูงของสินค้าและผลิตภัณฑ์

• ปรับปรุงระบบการจัดแยกประเภทสินค้าและผลิตภัณฑ์แต่ละประเภท

• พื้นที่โดยรอบไม่ช ารุดเสียหาย

แผนกบญัช ีบุคคล ธุรการ • บริเวณพื้นท่ีโดยรอบ

• ปรับปรุงระบบการจัดเก็บแฟ้มเอกสาร ตามมาตรฐาน

– ป้าย รหัสแฟ้มเอกสาร Index ประจ าชั้น/ตู้

– ความทันสมัยของข้อมูล

– Location การจัดเก็บเพื่อให้สะดวก

– มาตรฐานการท างาน และระบบการป้องกันการสูญหาย

• มาตรฐานการดูแลห้องประชุมและห้องปฏิบัติการอ่ืนๆ
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พื้นที่ส่วนกลางและทัว่ไป

• Check  Sheet ตรวจสอบเช็คความเป็นระเบียบ ส่วนโรงอาหาร/

อาคารจอดรถ ห้องรักษาความปลอดภยั/ห้องสุขา

• ก าหนดการจัดระบบบริหารพื้นท่ีบริเวณทั้งขยะ เศษวัสดุ

• การแบ่งพื้นที่โดยรอบโรงงาน

• ป้องกันฝุ่นเข้าโรงงาน โดยจัดโครงการสีเขียว

• รณรงค์การประหยัดน้ าและดูแลสิง่แวดล้อม


