
มาตรฐานกลางในการด าเนินงาน 7 ส 

ล าดับ รายการ เกณฑม์าตรฐาน 

๑ - โต๊ะท างาน 

- วัสดุ/อุปกรณ์ประจ าโต๊ะท างาน 

๑.ท าความสะอาดอย่างสม่าเสมอ ก่อนเลิกงานวันละ ๑๕ นาที 

๒. จดัระเบียบของใชใ้นลิ้นชกั 

๓. ไม่วางสิ่งของท่ีไม่เก่ียวกับงานไว้ใต้กระจกโต๊ะ 

๔. พื้นท่ีโดยรอบโต๊ะ สะอาด เรยีบรอ้ย 

๕. เมื่อเลิกงาน ห้ามมีสิ่งอื่นใดวางบนโต๊ะ 

๒ เก้าอี้ ๑. เลื่อนเก็บใต้โต๊ะเมื่อเลิกงาน 

๒. ไม่พาดเสื้อไว้ท่ีพนักเก้าอี้ 

๓. ท าความสะอาดอย่างสม่าเสมอ 

๔. ซอ่มแซมเมื่อมีการช ารุด 

๕. มีเบาะรองนั่งได้ไม่เกิน 1 ชิน้ 

๓ อุปกรณ์ /เคร ื่องมือ/เคร ื่องใช้
ส านักงาน 

๑. สภาพอุปกรณ์/เคร ือ่งมือ/เคร ือ่งใช้ส านักงาน พรอ้มใช้งาน 
และปิดหลังการใชง้าน 

๒. มีการจดัวางอย่างเป็นระเบียบ 

๓. บรเิวณโดยรวมของท่ีวางอุปกรณ์/เคร ื่องมือ/เคร ื่องใช้
ส านักงาน สะอาดและเรยีบรอ้ยครบทุกจุด 

๔ โทรศัพท์ ๑. ท าความสะอาดอย่างสม่าเสมอ 

๒. ติดต้ังและจดัเก็บสายอย่างเรยีบรอ้ย 

๓. จดัวางอย่างมีระเบียบ 

 
 
 
 
 
 



 
 

ล าดับ รายการ เกณฑม์าตรฐาน 

๕ ตู้ เอกสาร/ตู้ เก็บแฟ้ ม/ตู้ เก็บ
อุปกรณ์ส านักงาน 

๑. คัดแยกและตรวจสอบเอกสารทุก ๓ เดือน 

๒. จดัแบ่งพื้นท่ีในตู้ เพื่อเก็บอุปกรณ์ตามความเหมาะสม 

๓. ติดป้ายสันแฟ้ม เพื่อสะดวกแก่การค้นหา 

๔. ท าความสะอาดสัปดาห์ละ ๑ ครัง้ 

๖ โต๊ะ/เก้าอี้ห้องประชุม ๑. ไม่น าสิ่งของท่ีไม่เก่ียวข้องวางไว้ในห้องประชุม 

๒. จัดโต๊ะ เก้าอี้ หลังการใช้งาน และพรอ้มส าหรบัการใช้งาน
ครัง้ต่อไป 

๓. ท าความสะอาดอยู่เสมอ 

๔. จดัเคร ือ่งเสียงให้พรอ้มใชง้าน 

7 อุปกรณ์งานบ้านงานครวั ๑. ท าความสะอาดทุกวัน 

๒. มีการจัดวางอุปกรณ์/วัสดุ/สิ่งของ อย่างเป็นระเบียบและ
สะอาด 

3. เมื่อรบัประทานอาหารเสรจ็แล้ว ให้จดัเก็บ/ท้ิง ให้เรยีบรอ้ย 

4. รกัษาความสะอาดเคร ือ่งครวั ไม่กองสุมเคร ือ่งครวั จาน 
แก้วน้า 

5. จดัมุมกาแฟให้อยู่ในบรเิวณท่ีเหมาะสม 

6.ไม่ปรุงอาหารในบรเิวณส านักงาน 

8 ถังขยะ ๑. ให้มี ถังขยะแห้งวางไว้ข้างโต๊ะท างาน คนละ ๑ ใบ และ               
ท าความสะอาด ทุกวันไม่ให้มีขยะตกค้าง 

 
 
 
 
 
 



 

การแบ่งเขตและก าหนดผู้รบัผิดชอบพ้ืนที่ด าเนินกิจกรรม 7ส 
 ส านักงานพัฒนาชุมชนจงัหวัดเพชรบุร ี

 
พ้ืนท่ีบรเิวณโซน A  มอบหมายให้ฝ่ายอ านวยการเป็นผู้รบัผิดชอบ  
   ผู้ก ากับโซน   ผู้อ านวยการกลุ่มงานประสานและสนับสนุน 
                การบรหิารงานพัฒนาชุมชน 
   ผู้ประสานงาน  นางปารชิาติ  ชาญพานิชย์ 

พ้ืนทีร่บัผิดชอบ ผู้รบัผิดชอบ 
ห้องปฏิบัติงานพัฒนาการจงัหวัด  ๑. นางสาวธรียา  เจรญิสุข 

2. นางปารชิาติ  ชาญพานิชย์ 
๓. นางสาวสุทธชิา  ด าสะอาด 

บรเิวณชั้นวางโทรศัพท์/แฟ้มเสนอ/ลงรับ -ส่ง
หนังสือ 

๑. นางณัฐฤษตา  วจิารณ์ 
๒. นางป่ินทอง  สีสว่าง 
3. นายสิวโรจน์  ทับห้าง 

บรเิวณเคร ือ่งถ่ายเอกสาร  ๑. นางสาวปัญจรตัน์  ฐติิรชัชพันธุ ์
2. นางสาวอัจฉรา  พรหมาตร ์
3. นายเอกรฐั  ต้ังชู 
4. นางสาวศิร ิ เมืองสมบัติ 

 

พ้ืนท่ีบรเิวณโซน B  มอบหมายให้กลุ่มงานสารสนเทศการพัฒนาชุมชน เป็นผู้รบัผิดชอบ 
   ผู้ก ากับโซน ผู้อ านวยการกลุ่มงานสารสนเทศการพัฒนาชุมชน 
   ผู้ประสานงาน นายอนันต์  รกัมิตร 

พ้ืนทีร่บัผิดชอบ ผู้รบัผิดชอบ 
ศูนย์บรกิารข้อมูลข่าวสาร ๑. นางสาวศิรพิร  บัวไสว 

2. นางสาวศิขภิญณ์  เอมทิพย์ 
3. นายอนันต์  รกัมิตร 
4. นางสาวอวยพร  สระทองหน 

 
 
 
 
 
 



 
พ้ืนท่ีบรเิวณโซน C มอบหมายให้กลุ่มงานยุทธศาสตรก์ารพัฒนาชุมชนเป็นผู้รบัผิดชอบ 

ผู้ก ากับโซน ผู้อ านวยการกลุ่มงานยุทธศาสตรก์ารพัฒนาชุมชน 
   ผู้ประสานงาน นางสาวอรยิา  สายน้าเขียว 
 
พ้ืนที่รบัผิดชอบ ผู้รบัผิดชอบ 
มุมกาแฟ 1. นางสาวอรยิา  สายน้าเขียว 

2. นางสาวไสวรนิทร ์ จงหวัง 
บรเิวณพื้นท่ีด้านหน้าส านักงานพัฒนาชุมชนจงัหวัด ๑. นายอ านวย  ค าเขียน 

2. นางวรีพร  ศรพีุฒตาล 
3. นางสาวฟาติมา  ชูชืน่ 

 
 
พ้ืนท่ีบรเิวณโซน D มอบหมายให้กลุ่มงานส่งเสรมิการพัฒนาชุมชน เป็นผู้รบัผิดชอบ 

ผู้ก ากับโซน ผู้อ านวยการกลุ่มงานส่งเสรมิการพัฒนาชุมชน 
   ผู้ประสานงาน นางปิยะนุช  มนต์ขลัง 
 
พ้ืนที่รบัผิดชอบ ผู้รบัผิดชอบ 
บรเิวณห้องปฏิบัติงานกองทุนพัฒนาบทบาทสตร ี
จงัหวัดเพชรบุร ี
 

1. นางศิรริตัน์  หยกสุรยิันต์ 
2. นางสาวอภิชญา  ก าชยั 
3. นางสาวอรพินท์  ศรบุีญคง 
4. นายธรีฉัตร  พรแดง 
5. นางสาวณิชากร  เดิมทอง 

บรเิวณห้องประชุมส านักงานฯ  1. นางปิยะนุช  มนต์ขลัง 
2. นางแสงอรุณ  พหุพันธ ์
3. นายชลธ ี ธนินโกศล 
4. นางสาวศรนิยา  หอมนาน 

หน้าที่ผู้ก ากับโซน 
๑. บรหิารการด าเนินกิจกรรม 7ส อย่างต่อเนื่องและจรงิจงั 
๒. ประสานงานรว่มกับผู้ก ากับโซนท้ัง 4 โซน 
๓. จดัแบ่งพื้นท่ีเขตย่อย ตามความเหมาะสมของโซน 
๔. ให้ค าปรกึษาและข่าวสารแก่สมาชกิภายในโซน 
 
 
 
 



 
หน้าที่ผู้ประสานงาน 
๑. แจง้ข้อมูลข่าวสารการด าเนินกิจกรรม 7ส ให้แก่สมาชกิภายในโซนทราบ 
๒. ประสานกับผู้ประสานงานระดับโซนและสมาชิกภายในโซน ในการรว่มด าเนินกิจกรรม 7ส ให้เป็นไป
ตามมาตรการฯ 
 
หน้าที่ผู้รบัผิดชอบ 
๑. ด าเนินการตามมาตรการในการด าเนินกิจกรรม 7ส ของส านักงานฯ 
๒. ดูแลพื้นท่ีรบัผิดชอบให้เรยีบรอ้ย สะอาด สวยงาม 

 
 


