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ความหมายและความส าคัญของ 7 ส 
                7 ส คือ เทคนิคหรือวิธีการจัดหรือปรับปรุงสถานท่ีท างาน หรือสภาพท างานให้เกิดความสะดวก 
ความเป็นระเบียบเรียบร้อย สะอาด หรือเอื้ออ านวยให้เกิดประสิทธิภาพในการท างาน ความปลอดภัยและ
คุณภาพของงาน อันเป็นพื้นฐานในการเพิ่มผลผลิต 

สะสาง = ORGANIZAION      

การจัดแยกระหว่างส่ิงท่ีจ าเป็นต้องใช้ในการ 
ปฏิบัติงานกับส่ิงของท่ีไม่จ าเป็นต้องใช้ในการ 
ปฏิบัติงานให้ออกจากกันอย่างชัดเจน                 

 

สะดวก = NEATNESS  

การจัดส่ิงของท่ีจ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงานให้ถูกท่ีถูกทาง 
เพื่อให้เกิดความสะดวกในการหยิบใช้งานมากท่ีสุด                                    
 

 

สะอาด = CLEANING  

การก าจัดส่ิงสกปรก ฝุ่นละออง และส่ิงไม่พึงประสงค์ให้ 
หมดไป                                                                                          

 

สุขลักษณะ = STANDARDIZATION  

การรักษาและปรับปรุงการปฏิบัติ3 ส แรก โดยก าหนดเป็นมาตรฐาน 
และปฏิบัติให้ดีขึ้นและรักษาให้ดีตลอดไป   

                                                               

สร้างนิสัย = DICIPLINE 

การมีความสามารถท่ีจะปฏิบัติในวิธีการต่าง ๆ ท่ี 
สนับสนุนเพื่อสร้างให้สภาพภายในสถานท่ีท างาน 
เกิดอุปนิสัยท่ีดี และมีระเบียบวินัย   



สวยงาม = การสร้างบรรยากาศในห้องท างานให้สวยงามเป็นระเบียบเรียบร้อย 
คือ สร้างบรรยากาศในการท างานโดยการตกแต่งให้มีสีสัน 
ดูดี สบายตา สบายใจ เพื่อให้รู้สึกสดช่ืนน่าท างานและมีแรงดึงดูดในการท างาน 
 

สิ่งแวดล้อม = ประหยัดพลังงานและอนุรักษ์ส่ิงแวดล้อม 
คือ การประหยัดพลังงานเพื่อรักษาส่ิงแวดล้อม การรักษาส่ิงแวดล้อม 
ยึดหลัก 1A3R คือ การใช้ทรัพยากรให้คุ้มค่า ได้ประโยชน์สูงสุด 
และเกิดผลเสียต่อส่วนรวมน้อยท่ีสุด 
 

ยึดหลัก 1A 3R  คือ 
 A = Avoid   หลีกเล่ียงการใช้ 
 R = Reduce ลดการใช้ 
 R = Reuse น ากลับมาใช้ 
 R = Recycle น าไปผลิตใหม่ 
 
ประโยชน์ของ 7 ส 
 1. หน่วยงานสะอาด สวยงามเป็นระเบียบเรียบร้อย 
 2. ผู้ท่ีมาติดต่อได้รับความสะดวก รวดเร็วขึ้น 
 3. สร้างบรรยากาศ ส่ิงแวดล้อมท่ีดีในการท างาน 
 4. มีความปลอดภัยในการท างาน 
 5. เพิ่มประสิทธิภาพการท างาน ช่วยการบ ารุงรักษาอุปกรณ์ 
 6. เป็นตัวอย่างท่ีดีให้แก่หน่วยงานอื่น 
 7. เป็นการประหยัดพลังงานและอนุรักษ์ส่ิงแวดล้อม 
 
ความส าคัญของ 7 ส สรา้งสขุ 
 5 ส สร้างนิสัย   2 ส สร้างบรรยากาศ   7 ส สร้างสุข เพื่อท าให้หน่วยงานมีความเป็น
ระเบียบเรียบร้อย สะอาดปลอดภัย น่าอยู่ น่าท างาน 
 1. มีความเกี่ยวข้องอย่างลึกซึ้งกับการเพิ่มผลผลิต 
 2. มีความเกี่ยวข้องกับการประหยัดทรัพยากรและเวลา 
 3. มีความเกี่ยวข้องกับความเช่ือถือของผู้รับบริการ 
 4. มีความเกี่ยวข้องกับปัญหามลภาวะ 
 5. มีส่วนสนับสนุนให้เกิดการท างานเป็นทีมและความสามัคคีในหน่วยงาน 
  

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัต ิ
ส 1 สะสาง 
“แยกให้ชัดเจน ขจัดให้ออก” 
ท าไมต้องสะสาง 

1. ท่ีท างานคับแคบลง (ทุกวัน) รวมท้ังมีของท่ีวางเกะกะมากขึ้น 
2. ไม่มีท่ีจะเก็บของ หรือตู้เก็บของไม่พอ 
3. หาเอกสารหรือของใช้ท่ีจ าเป็นไม่พบ 
4. เสียเวลาค้นหาเอกสารหรือของใช้ (ครั้งละหลายนาทีหรือมากกว่า 
5. เครื่องมือเครื่องใช้ หรือวัสดุอุปกรณ์เกิดความสูญเสีย หรือเสียหายบ่อยหรือ

เส่ือมสภาพ 
6. ตรวจสอบเอกสารหรือวัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ ยาก 
7. ของหายบ่อย ของท่ีควรจะอยู่ในท่ีหนึ่งกลับไปอยู่ท่ีหนึ่ง ฯลฯ 

ท าไมต้องเสียเวลาค้นหา 

1. มีของท่ีไม่ต้องการใช้ปะปนอยู่เป็นจ านวนมาก 
2. มีการวางส่ิงของไม่เป็นท่ีแน่นอน 
3. ไม่มีป้ายแสดงบอกต าแหน่งของส่ิงของไว้ 
4. ไม่เก็บของเข้าท่ีเดิม (เมื่อน าไปใช้แล้ว) 

หลักการสะสาง 
“แยกของที่ไม่ต้องการ/ไม่จ าเป็นต้องใช ้ออกจากสิ่งที่ต้องการ/จ าเป็นต้องใช”้ 
การเริ่มต้นสะสาง 

1. การก าหนดเกณฑ์ว่าส่ิงของอะไรบ้างท่ีจ าเป็นต้องท าการสะสาง และแจ้งรายละเอียด 
ให้ทุกคนทราบ 

2. แยกของท่ี “จ าเป็น” และส่ิงของท่ี “ไม่จ าเป็น” ออกจากกัน 
3. ขจัดส่ิงท่ีของท่ี “จ าเป็น” หรือของท่ีมีมากเกินความจ าเป็นออกแล้วท้ิงหรือท าลาย 

            

 

 

 

                                                                                         

 

 

 



จุดที่ควรสะสาง 

1. บนโต๊ะท างานและล้ินชักโต๊ะท างานของแต่ละคน 
2. ตู้เก็บเอกสาร/ ตู้เก็บของ/ช้ันวางของ 
3. บริเวณรอบโต๊ะท างาน 
4. ห้องเก็บของ 
5. มุมอับต่าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกท่ีท างาน 
6. พื้นของสถานท่ีท างานรวมท้ังเพดาน 
7. บอร์ด ประกาศ ค าส่ัง ระเบียบ 

ประโยชน์ที่ได้รับจากสะสาง 

1. ขจัดความส้ินเปลืองของการใช้พื้นท่ี กล่าวคือ มีพื้นท่ีว่างจากการขจัดส่ิงของท่ีไม่จ าเป็น
หรือวางไว้เกะกะออกไป 

2. ขจัดความส้ินเปลืองทรัพยากร วัสดุ อุปกรณ์เครื่องใช้ 
3. ลดปริมาณการเก็บ/ส ารองวัสดุส่ิงของ 
4. ลดการเก็บเอกสารซ้ าซ้อน 
5. เหลือเนื้อท่ีของห้องท างาน ตู้ หรือช้ันเก็บเอกสารไว้ใช้ประโยชน์มากขึ้น 
6. ลดเวลาการค้นหาเอกสาร 
7. สถานท่ีท างานดูกว้างขวาง โปร่ง / สะอาดตายิ่งขึ้น 
8. ลดข้อผิดพลาดจากการท างาน 

ข้อควรระวัง 

ของดีติดไปของไม่ดี = สูญเปล่า 

ของไม่ดีติดไปกับของดี = เสียชื่อ 

 

ส 2 สะดวก 
“หยิบง่าย หายก็รู้ ดูก็งามตา” 
หลักการสะดวก 

1. วางของท่ีใช้งานให้เป็นที่ทาง/มีป้ายบอก 
2. น าของไปใช้งานแล้วน ามาเก็บไว้ที่เดิม 
3. วางของท่ีใช้งานบ่อยไว้ใกล้ตัว 
4. จัดของท่ีใช้งานให้เป็นหมวดหมู่ 

 



ขั้นตอนวิธีการด าเนินกิจกรรมสะดวก 

          สะสาง                                                          ขจัดของท่ีไม่ต้องการท้ิงไป 

 

          สะดวก                                                          จัดวางให้เป็นหมวดหมู่ 

 

ก าหนดท่ีวางของให้แน่ชัด 

 

มีป้ายช่ือแสดงท่ีวางของ 

 

ของท่ีวางไว้ต้องติดช่ือด้วย 

 

เขียนท่ีวางของต่าง ๆ ไว้ในผัง 

 

ตรวจเช็คพื้นท่ีเป็นประจ า 

 

รายละเอียดการด าเนินการในแต่ละข้ันตอน มีดังนี้ 

1. การก าหนดท่ีวางของในส านักงาน ตู้เก็บเอกสาร ช้ันวางของ โต๊ะท างาน เครื่องถ่ายเอกสาร โต๊ะวาง
คอมพิวเตอร์ โต๊ะพิมพ์ดีด ควรจัดท าผังห้องท างานและต าแหน่งของอุปกรณ์ต่าง ๆ ดังกล่าวไว้เพื่อให้
ทราบท่ัวไป (หลังจากมีการปรึกษาหารือร่วมกันแล้ว) ต่อจากนั้นควรศึกษาเทคนิคในการวางของและ
เลือกใช้ให้เหมาะสม เช่น 
 การจัดแยกของใช้ตามหน้าท่ีในการใช้งานและน าวางไว้ในท่ีก าหนดไว้ (ตามผัง) 
 ควรวางส่ิงของท่ีจ าเป็นต้องใช้บ่อย ๆ ไว้ให้ใกล้มือ ส่วนของท่ีไม่ใช้บ่อย หรือนาน ๆใช้ให้วางแยก

ไว้ต่างหาก 
 การวางของท่ีมีรูปทรงสูงให้วางไว้ด้านใน (ของตู้ / ช้ันเก็บของ) ส่วนของท่ีมีรูปทรงต่ ากว่าให้วาง

ไว้ด้านนอก 
 การวางของหนัก ควรวางไว้ข้างล่าง (ของตู้/ช้ันเก็บของ) ส่วนของท่ีเบาให้วางไว้ข้างใน 
 ส าหรับของท่ีใช้บ่อยครั้งวางไว้ในระดับความสูงเท่ากับช่วงตัว 

 



ประโยชน์ที่ได้รับจากสะดวก 

1. ลดเวลาการหยิบของมาใช้งาน โดยไม่ต้องเสียเวลาค้นหา 
2. ลดเวลาการท างานในภาพรวม ท้ังนี้ หากงานดังกล่าวสะดวกเป็นงานเกี่ยวกับการใช้บริการ

ประชาชนก็จะท าให้ประชาชนได้รับบริการ ท่ีรวดเร็วขึ้น 
3. ตรวจสอบส่ิงของต่าง ๆ ง่ายข้ึน ดูงามตา 
4. เพิ่มประสิทธิภาพในการท างาน ถ้าหากท างานในแต่ละเรื่อง / แต่ละช้ิน เสร็จเร็วขึ้น ก็จะมี

เวลาท างานอื่น ๆ ได้เพิ่มมากขึ้น 
5. เพิ่มคุณภาพของผลผลิต/ผลงาน ท้ังนี้จากการที่ผู้ปฏิบัติงานมีเวลาตรวจสอบคุณภาพ ของ

งานท่ีจะส่งมอบให้ประชาชนผู้รับบริการ ให้มีความถูกต้องสมบูรณ์ครบถ้วนมากยิ่งขึ้น ซึ่ง
จะท าให้เกิดภาพลักษณ์ ท่ีดีต่อหน่วยงานด้วย 

6. ขจัดอุบัติเหตุท าให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับความปลอดภัยในการท างานยิ่งขึ้น 
7. เป็นการสร้างสภาพแวดล้อมท่ีดีในการท างาน ซึ่งจะส่งผลต่อสุขภาพกาย และใจท้ังของ

ผู้ปฏิบัติงานและประชาชนผู้รับบริการ 
 

ส 3 สะอาด 
“เสียเวลาเก็บของเข้าที ่1 นาที ดีกว่าค้นหา 45 นาท”ี 

ท าไมต้องท ากิจกรรมสะอาด 

1. สภาพแวดล้อมหรือบรรยากาศในการท างานไม่สดช่ืน แจ่มใส 
2. เครื่องมือ/เครื่องใช้หรือวัสดุอุปกรณ์ในการท างานเส่ือมสภาพ หรือเสียบ่อยใช้งานไม่

สะดวก 
3. ค้นหาสาเหตุท่ีอาจก่อให้เกิดความสกปรกเลอะเทอะ หรือเกิดเศษขยะต่างๆ เพื่อหาทาง

ขจัดสาเหตุของปัญหา และวางแผนด าเนินการแก้ไข 
4. ปัด กวาด เช็ดถู ให้ท่ัวถึงไม่เว้นแม้กระท่ังจุดเล็ก ขอบหรือมุมอับต่าง ๆ 
5. ท าร่วมกันท้ังหน่วยงาน “BIG CLEANING DAY” อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

หลักส าคัญในการท าความสะอาด 

1. ต้องมีการมอบหมายความรับผิดชอบ วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องใช้ต่างๆ เพื่อให้ผู้ท าความ
สะอาดประจ า 

2. อุปกรณ์ เครื่องใช้ ถ้าใช้งานร่วมกัน เมื่อใช้งานเสร็จแล้วให้ท าความสะอาดทันที หากเป็น
ของท่ีใช้เพียงผู้เดียวให้ท าความสะอาดก่อนเริ่มท างานและหลังเลิกท างาน 

3. ควรมีการก าหนดช่วงเวลาการท าความสะอาดอุปกรณ์เครื่องใช้เป็นประจ าทุกวัน เช่น 5 
นาทีและมีการก าหนดวันท าความสะอาดเป็นประจ าในแต่ละสัปดาห์ แต่ละเดือน และ
ก าหนดวันความสะอาดครั้งใหญ่ โดยทุกคนทุกพื้นท่ีท า พร้อมกันอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
(BIG CLEANIANG DAY) 



4. เมื่อท าได้ในช่วงระยะเวลาหนึ่ง อาจจะเป็น 1-3 เดือนแล้วควรมีการก าหนดแนวทาง
วิธีการหรือขั้นตอนการท าความสะอาดท่ัวทั้งส านักงาน 

จุดที่ควรท าความสะอาด 

1. ตามพื้น ฝาผนัง บริเวณมุมอับต่าง ๆ 
2. บนและใต้โต๊ะท างาน ช้ันวางของ ตู้เอกสาร (ท้ังภายในและภายนอกตู้) 
3. บริเวณเครื่องมือ/อุปกรณ์ และท่ีตัวเครื่องมือ/อุปกรณ์ เช่น เครื่องถ่ายเอกสาร เครื่องพิมพ์

เครื่องท าส าเนา ฯลฯ 
4. เพดานห้อง และมุมเพดาน 
5. หลอดไฟ และฝาครอบหลอดไฟ 

 

ประโยชน์ที่ได้รับจากกิจกรรมสะอาด 

1. สภาพ/บรรยากาศการท างานสดช่ืน น่าท างาน/น่าอยู่ 
2. ช่วยเพิ่มประสิทธิภาพการท างานของเครื่องมือ เครื่องใช้ วัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ 
3. ช่วยยืดอายุการใช้งานของเครื่องมือ เครื่องใช้วัสดุอุปกรณ์ให้ยาวนานยิ่งขึ้นลดอัตราของ

เสีย (ท่ีเกิดจากการเส่ือมสภาพของอุปกรณ์ อาทิ กระดาษ กรณีเครื่องถ่ายเอกสารถ่ายได้
ไม่ชัด) 

ทั้งนี้สิ่งส าคญัในการรณรงค์ใหท้กุคนรกัษาความสะอาดกค็ือ หัวหน้าต้องลงมือท าเอง 

ส 4 สุขลักษณะ 
“ท า 3 ส เป็นนิจ สุขภาพจิตสดใส” 
ปฏิบัติ 3 ส คือ สะสาง สะดวก สะอาด อย่างต่อเนื่องและปรับปรุงให้ดีขึ้น 

ขั้นตอนการท าสุขลักษณะ 

1. ก าหนดให้มีการปฏิบัติกิจกรรมโดยเฉพาะ สะสาง สะดวก สะอาด อย่างต่อเนื่อง เช่น 
สัปดาห์ละ 1 ครั้ง ตามความเหมาะสมของหน่วยงาน 

2. ก าหนดมาตรฐาน หรือ แนวทางในการปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องกับ 3 ส แรก อย่างชัดเจน และ
เป็นท่ียอมรับของสมาชิกในพื้นท่ีการก าหนดมาตรฐานของพื้นท่ีโดยท่ัวไปมักให้กลุ่มสมาชิก
ในพื้นท่ีเป็นผู้ก าหนดในช่วงเริ่มต้นท ากิจกรรม เพื่อให้สามารถปฏิบัติได้ง่าย และได้รับ
ความร่วมมือจากสมาชิกในพื้นท่ี 

3. แต่งต้ังคณะกรรมการติดตามผลการด าเนินกิจกรรม 5 ส เพื่อให้เกิดการรักษามาตรฐาน
ต่อเนื่อง 

หลักเกณฑ์ 
1. จะต้องรักษาส่ิงท่ีท าดีมาแล้วทั้ง 3 ส ให้ดีตลอดไป 
2. แก้ไขปรับปรุงสถานท่ีท างานให้สดช่ืนน่าท างาน 
3. ก าหนดเป็นมาตรฐานของ ส แต่ละ ส โดยล าดับวิธีปฏิบัติไว้อย่างชัดเจน 



ประโยชน์ที่ได้รับจากการท าสุขลักษณะ 

1. สถานท่ีท างานเป็นระเบียบเรียบร้อย สดช่ืน น่าท างาน 
2. ผู้ปฏิบัติงานมีสุขภาพร่างกายและจิตใจท่ีสมบูรณ์ 
3. ผู้ปฏิบัติงานเกิดความภาคภูมิใจในหน่วยงาน 
4. ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจวิธีการปฏิบัติ (สุขลักษณะ) อย่างมีมาตรฐาน 
5. ประสิทธิภาพในการท างานเพิ่มข้ึน 

ส 5 สร้างนสิัย 
“ปฏิบัติตามกฎระเบียบ วินัย เป็นนิสัยท่ีดี” 

สร้างนิสัย เป็นกิจกรรมท่ีส าคัญท่ีสุดของกิจกรรม 5 ส เนื่องจากกิจกรรม 5 ส ในภาพรวมจะประสบ 
ความส าเร็จหรือไม่นั้น ขึ้นอยู่กับคนท่ีเป็นผู้น ากิจกรรมนี้มาด าเนินการโดยท า 4 ส อย่างต่อเนื่องเป็นปกติจน
กลายเป็นนิสัย 

หลักการสร้างนิสัย 
1. ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีกล่าวมาแล้วทั้ง 4 ส ให้ดีตลอดไป 
2. ให้ความรู้เพิ่มเติมในด้านต่าง ๆ 
3. กระตุ้นให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติตามมาตรฐานและระเบียบของหน่วยงาน ในเรื่องราวต่าง ๆ 

อย่างเคร่งครัด 
4. ก าหนดวันท ากิจกรรม 5 ส เป็นประจ าทุกวัน อาทิ 5 นาที กับ 5 ส”หรือเป็นประจ าทุก

สัปดาห์เช่น วันท าความสะอาดประจ าสัปดาห์ 
5. ผู้บริหารต้องคอยกระตุ้นและติดตามการปฏิบัติเสมอ โดยถือว่าการท ากิจกรรม 5 ส เป็น

ส่วนหนึ่งของการปฏิบัติงานปกติประจ า 
6. จัดกิจกรรมส่งเสริม เช่น การประกวดพืน้ท่ีและมอบรางวัล เพื่อสร้างขวัญและก าลังใจต่อ

ผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
 

ส 6 สวยงาม 
“การสร้างบรรยากาศในห้องท างานให้สวยงามเป็นระเบียบเรียบร้อย” 

เพื่อสร้างบรรยากาศในการท างานให้รู้สึกสดช่ืนน่าท างาน เป็นระเบียบเรียบร้อยสร้างบรรยากาศในการท างาน 
โดยการตกแต่งให้มีสีสัน ดูดี สบายตา สบายใจ เพื่อให้รู้สึกสดช่ืนน่าท างาน และมีแรงดึงดูดในการท างาน 
 

 

 

 



ส 7 สิ่งแวดล้อม 
“การประหยัดพลังงานเพ่ือรักษาสิ่งแวดล้อม” 

เพื่อการประหยัดพลังงานและอนุรกัษ์ส่ิงแวดล้อม เปิด-ปิดไฟฟ้า เครื่องปรับอากาศ เครื่องใช้ไฟฟ้าเป็นเวลา
และปิดทุกครั้งท่ีไม่ใช้งานการใช้ปริมาณกระดาษลดลง ปฏิบัติตามหลัก 1A 3R เพื่อการใช้ทรัพยากรให้คุ้มค่า
ได้ประโยชน์สูงสุด และเกิดผลเสีย ต่อส่วนรวมน้อยท่ีสุด 

หลัก 1A 3R ประกอบด้วย 

 Avoid คือ ทุกย่างท่ีใช้ต้องคุ้มค่าและมีประสิทธิภาพ เส่ียงใช้หรือบริโภคส่ิงต่าง ๆ ท่ีท าให้ส้ินเปลือง
พลังงานเกินความจ าเป็น 
 Reduce คือ ลดการใช้ทรัพยากรธรรมชาติท่ีไม่จ าเป็นลง เช่น ลดการใช้กระดาษ ลดการใช้ไฟฟ้า 
 Reuse คือ การใช้ให้คุ้มค่าท่ีสุด การน ากลับมาใช้ซ้ า เช่น หนังสือ กระดาษ 
 Recycle คือ การเลือกใช้หรือการน าส่ิงของไปแปรรูปกลับมาใช้ใหม่ได้ เช่น ขวดแก้ว พลาสติก และ 
โลหะ เป็นต้น 
 

ประโยชน์ของการท ากิจกรรม  

1. ประโยชน์ของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
 สามารถท างานได้อย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น 
 บรรยากาศการท างานและสถานท่ีท างานดีขึ้น 
 มีสภาพจิตใจแจ่มใส อารมณ์ดี และขวัญก าลังใจดี 
 มีความปลอดภัยในการท างาน 
 มีส่วนร่วมในการปรับปรุงงานและสถานท่ีท างาน 
 เพิ่มประสิทธิภาพในการท างาน 
 สามารถเรียนรู้และพัฒนาตนเอง 
 มีสถานท่ีท างานท่ีเป็นระเบียบเรียบร้อย 
 

2. ประโยชน์ของหน่วยงาน 
 เพิ่มประสิทธิภาพในการผลิตและสร้างผลงาน 
 ลดการสูญเสียและความส้ินเปลือง 
 มีพื้นท่ีและเนื้อที่ใช้งานมากขึ้น 
 ผู้รับบริการให้ความเช่ือถือและเช่ือมั่นมากยิ่งขึ้น 
 เปิดโอกาสให้สามารถน าเทคโนโลยีท่ีทันสมัยมาช่วยในการปฏิบัติงานได้ง่ายข้ึน 
 



ปัจจัยส าคัญที่มีผลต่อความส าเร็จในการท ากิจกรรม  
               การท ากิจกรรม 7 ส จะประสบความส าเร็จมากน้อยเพียงไร ขึ้นอยู่กับปัจจัยส าคัญ  2 ด้าน คือ
ด้านบุคคลและด้านการด าเนินงาน 

ด้านบุคคล 
ผู้บริหารระดับสูง 

1. ต้องให้ความส าคัญและสนับสนุนอย่างจริงจัง โดยถือว่าการท ากิจกรรม 7 ส เป็นส่วนหนึ่งของการ
ท างานปกติ 

2. ต้องเอาใจใส่เข้าไม่มีส่วนร่วม อาทิ เป็นประธานกรรมการ 7 ส ของหน่วยงาน และคอยติดตามผลอยู่
ตลอดเวลา 

3. ต้องท าหน้าท่ี ดังนี้ 
 ท าตนให้เป็นตัวอย่างท่ีดีในการท า 7 ส เช่น ลงมือสะสาง และท าความสะอาดร่วมกับ

เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน 
 ตรวจสอบการด าเนินงาน 7 ส ของผู้ใต้บังคับบัญชาอยู่เสมอ 
 ชมเชยหน่วยงานท่ีท า 7 ส ได้ผลดี 

ผู้ปฏิบัติงาน 

1. ทุกคนต้องมีความเข้าใจหลักการขั้นตอน วิธีการท ากิจกรรม 7 ส 
2. ทุกคนต้องมีส่วนร่วมเป็นผู้จัดท ากิจกรรม 7 ส (ไม่มีผู้สังเกตการณ์) 

ด้านการด าเนินงาน 
1. ต้องมีการให้การศึกษาอบรมเพื่อสร้างความเข้าใจการท ากิจกรรม 7 ส ให้ทุกคนในหน่วยงานทราบ

รวมท้ังจัดให้มีการศึกษาดูงานท่ีสามารถเป็นตัวอย่างได้ รวมท้ังขจัดข้อสงสัยท้ังปวง ต่อค าถามท่ีว่า
ท าไมต้องท า 7 ส 

2. มีการก าหนดมาตรฐาน และปรับระดับมาตรฐานให้สูงขึ้น 
3. มีการติดตามประเมินผลอย่างต่อเนื่อง รวมท้ังมีระบบรายงานผลความคืบหน้าของกิจกรรม 7 ส ให้

ทราบท่ัวกัน 
4. จัดให้มีกิจกรรมเพื่อกระตุ้นส่งเสริมการท ากิจกรรม 7 ส เป็นประจ า เช่น 

 จัดท าป้าย ค าขวัญ โปสเตอร์ กระดานข่าว 
 จัดท าคู่มือ แผ่นพับ และเอกสารเผยแพร่ 
 การตรวจพื้นท่ีเป็นระยะโดยผู้บริหาร เช่น การจัดให้มีกิจกรรม Morning Rally โดยไม่ บอก

ล่วงหน้า เมื่อผู้บริหารตรวจพื้นท่ีใดแล้ว อาจให้ข้อสังเกต/ตักเตือน ในรูปสัญลักษณ์ เช่น ติดโบร์
แดงท่ีโต๊ะท่ีรกรุงรังเพื่อให้เจ้าของโต๊ะปรับปรุงให้ดีขึ้น 

5 ท ากิจกรรม 7 ส ควบคู่ไปกับกิจกรรมอื่น อาทิ กิจกรรมปรับปรุง หรือระบบข้อเสนอแนะส าคัญท่ีสุด 
ก็คือ ความพยายามอย่างต่อเนื่องเพื่อท า วันนี้ใหดี้กว่าเม่ือวานนี้ และท าพรุ่งนี้ให้ดีกว่าวันนี้ 


