
คะแนน

เต็ม

คนที1่ คนที2่ คนที3่ คนที1่ คนที2่ คนที3่ คนที1่ คนที2่ คนที3่ คนที1่ คนที2่ คนที3่

1 โต๊ะท างานและเกา้อี้ 1 บนโต๊ะท างาน ก าหนดใหม้ส่ิีงที่จ าเปน็ เชน่  เคร่ืองคิดเลข  ปฏทินิ แกว้น้ า  แผ่นรองเขยีน  โทรศัพท ์ 5

ที่ใส่ปากกา ดินสอ เอกสารและหนงัสือที่ใชใ้นการท างาน โดยจดัวางใหเ้ปน็ระเบยีบเรียบร้อยและสวยงาม 

2  ใต้โต๊ะ มรีองเทา้ 1 คู่ และจดัวางใหเ้ปน็ระเบยีบ 5

3 เล่ือนเกา้อี้เขา้ไปชดิโต๊ะทกุคร้ังที่ลุกออกจากโต๊ะ 5

4 ไมแ่ขวนหรือวางส่ิงของทกุชนดิยกเว้นหมอนรองหรือหมอนองิ 5

2 ตู้เอกสารและชั้นวาง 1 หนา้ตู้  ควรจดัท ารายละเอยีดรายการเอกสารในแต่ละชั้นของตู้เอกสาร และรายชื่อผู้รับผิดชอบ 5

เอกสาร/หนงัสือ 2 หลังตู้  จดัวางส่ิงของใหเ้หมาะสม สวยงาม สะอาดและเรียบร้อยเปน็ระเบยีบ 5

3 สะสางหนงัสือ  หนงัสือวิชาการ  และเอกสารเกา่ล้าสมยัที่ไมไ่ด้ใชง้าน 5

4 แฟม้เอกสารเรียงล าดับตามหมวดการจดัเกบ็เอกสารของมหาวิทยาลัย(ตามประกาศ มฉก.ที่ 81/2542 5

และ 157/2543) 

3 1 เคร่ืองคอมพวิเตอร์ อปุกรณ์และเคร่ืองใชส้ านกังานอื่นๆ  รวมทั้งกระดาษที่ใชก้บัอปุกรณ์ 5

ควรอยู่ในที่สะดวกใช ้  ไมก่ดีขวาง ใหเ้ปน็ระเบยีบเรียบร้อย สวยงาม และมกีารสะสางอยู่ตลอดเวลา

2 เมื่อเลิกใชง้านปดิเคร่ืองและจดัเกบ็อปุกรณ์ต่างๆ ใหเ้ปน็ระเบยีบ 5

3 เส้ือแจค๊เกต็/ร่ม  เกบ็ไว้ในที่เหมาะสม และจดัใหเ้ปน็ระเบยีบเรียบร้อย 5

4 บอร์ดติดประกาศ 1 ประกาศ / ค าส่ัง ต้องเปน็เร่ืองที่ทนัสมยัและเหมาะสมกบัชว่งเวลา   (ตรวจเฉพาะงานธุรการ) 5  -  -  -  -  -  -  -  -  - 

2 การติดประกาศ ควรอยู่ในแนวเดียวกนัอยา่งเปน็ระเบยีบ   (ตรวจเฉพาะงานธุรการ) 5  -  -  -  -  -  -  -  -  - 

5 การใชพ้ลังงานไฟฟา้ 1 ปดิหนา้จอคอมพวิเตอร์ ขณะที่ไมไ่ด้ใชง้าน 5

2 ถอดปล๊ักไฟ ทกุคร้ังเมื่อเลิกใชง้าน 5

คะแนนเต็ม (65) (75) 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

จดุเด่น / ส่ิงที่นา่ชมเชย

อปุกรณ์และเคร่ืองใช้

ส านกังาน

* แผนกแผนและนโยบาย / แผนกงบประมาณ / หนว่ยประกนัคุณภาพ หวัขอ้ประเมนิ 13 หวัขอ้ งานธุรการ หวัขอ้ประเมนิ 15 หวัขอ้  (คะแนนเฉล่ีย)

                                                     มาตรฐานกิจกรรม 7ส กองแผนและพัฒนา                                                       
สะสาง     สะดวก    สะอาด    สขุลกัษณะ    สร้างนิสยั     สวยงาม    สิ่งแวดลอ้ม

  ช่วงคะแนนในการพิจารณา      5  =   ดีมาก  , 4 =   ดี  ,   3 =  พอใช้  ,  2 =  ต้องปรับปรุง , 1 = แก้ไข  ,  0 = ยังไม่ได้ปฏิบัติ

ครัง้ที่ ..................../2561 ระหว่างเดือน...............................

จุดตรวจ หัวข้อที่ประเมิน

แผนกแผนฯ แผนกงบประมาณ หน่วยประกันฯ งานธุรการ

กรรมการฯตรวจ กรรมการฯตรวจ กรรมการฯตรวจ กรรมการฯตรวจ
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                                                     มาตรฐานกิจกรรม 7ส กองแผนและพัฒนา                                                       
สะสาง     สะดวก    สะอาด    สขุลกัษณะ    สร้างนิสยั     สวยงาม    สิ่งแวดลอ้ม

แผนกแผนและนโยบาย 1
2
3

แผนกงบประมาณ 1
2
3

หนว่ยประกนัคุณภาพ 1
2
3

งานธุรการ 1
2
3

จดุที่ควรพฒันา / ส่ิงที่ต้องปรับปรุง
แผนกแผนและนโยบาย 1

2
3

แผนกงบประมาณ 1
2
3

หนว่ยประกนัคุณภาพ 1
2
3

งานธุรการ 1
2
3

1. ลงชื่อ..........................................................ผู้ประเมนิ วันที่ ..........................................................

2. ลงชื่อ..........................................................ผู้ประเมนิ วันที่ ..........................................................

3. ลงชื่อ..........................................................ผู้ประเมนิ วันที่ ..........................................................
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                                                     มาตรฐานกิจกรรม 7ส กองแผนและพัฒนา                                                       
สะสาง     สะดวก    สะอาด    สขุลกัษณะ    สร้างนิสยั     สวยงาม    สิ่งแวดลอ้ม

4. ลงชื่อ..........................................................ผู้ประเมนิ วันที่ ..........................................................
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