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มาตรฐานกลางกจิกรรม 7ส 
สาํนักหอสมุด มหาวทิยาลัยรังสิต ประจาํปีการศกึษา 2559 

รายการ จาํนวน ข้อกาํหนด 
1. โต๊ะทาํงาน 
1.1 ป้ายช่ือบคุคล 
 
 
 
 
1.2 ป้ายแสดงสถานะการปฏิบตังิาน 
1.3 กระจกรองโต๊ะ 
1.4 ปฏิทินตัง้โต๊ะ 
1.5 ตะแกรงเอกสาร 
1.6 ท่ีใสอ่ปุกรณ์เคร่ืองเขียน 
1.7 ภาชนะใสนํ่า้ด่ืม 
1.8 โทรศพัท์มือถือพร้อมท่ีวาง 
1.9 อปุกรณ์เก็บข้อมลูพร้อมกลอ่งใส ่
1.10 ดอกไม้ประดบัพร้อมแจกนั 
1.11 ปากกา 
1.12  ดนิสอ 
1.13  เคร่ืองใช้ท่ีใช้ปฏิบตังิานตาม    

 หน้าท่ีเฉพาะของบคุคล เช่น 
- คอมพิวเตอร์พร้อมอปุกรณ์ต่อพ่วงและ
อุปกรณ์เสริม  ( เ ช่น  แผ่นกรองแสง ,  
ท่ีหนีบกระดาษ ฯลฯ) 
- โทรศพัท์ 
- สมดุโทรศพัท์ 
- ท่ีวางกระดาษโน้ต/ดนิสอ/ปากกา 
- เคร่ืองคดิเลข 

หมายเหตุ  โต๊ะปฏิบัติงานส่วนกลางใช้
มาตรฐานโต๊ะทํางาน ยกเว้นข้อ 1.1, 1.2 

 
ไมเ่กิน  1  ป้าย 
 
 
 
 
ไมเ่กิน  1  ป้าย 
ไมเ่กิน  1  แผ่น 
ไมเ่กิน  1  อนั 
ไมเ่กิน 3 ชัน้  1 ชดุ 
ไมเ่กิน  1  อนั 
ไมเ่กิน  1  ชดุ 
ไมเ่กิน  1  ชดุ 
ไมเ่กิน  1  ชดุ 
ไมเ่กิน  1  ชดุ 
ไมเ่กิน 10  ด้าม 
ไมเ่กิน  5  แท่ง 
ไมเ่กิน  3 ชดุ 
 
 
 
 
ไมเ่กิน  1  เคร่ือง 
ไมเ่กิน  1  ชดุ 

ไมเ่กิน  1  ชดุ 
ไมเ่กิน  1 เคร่ือง 

 
1. รูปแบบให้เป็นมาตรฐานเดียวกันตามโซน 

ตดิป้ายไว้ด้านหน้าโต๊ะ 
2. โต๊ะทํางานท่ีอยู่ในส่วนของ การให้บริการ  

มีการเวียนและทํางานร่วมกนั มีข้อความระบุ
วา่ “โต๊ะปฏิบตังิานสว่นกลาง” 

วางไว้บนโต๊ะเม่ือไมไ่ด้ปฏิบตัหิน้าท่ีในแผนก 
ใสสะอาด ไมมี่สิง่ของใดๆ ใต้กระจก 
เปิดให้ตรงตามเดือนปัจจบุนั 

 
 

จดัวางให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
 
 
 
จดัเก็บไว้ในท่ีใสอ่ปุกรณ์เคร่ืองเขียนให้เรียบร้อย 
จดัเก็บไว้ในท่ีใสอ่ปุกรณ์เคร่ืองเขียนให้เรียบร้อย 
ไมว่างสิง่ของใดๆ บนเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
 
 
 
 
หมัน่ดแูลทําความสะอาดอยูเ่สมอ 
หมัน่ดแูลทําความสะอาดอยูเ่สมอ 

หมัน่ดแูลทําความสะอาดอยูเ่สมอ 
หมัน่ดแูลทําความสะอาดอยูเ่สมอ 
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รายการ จาํนวน ข้อกาํหนด 
2. ลิน้ชักโต๊ะทาํงาน 
2.1 ท่ีวางอปุกรณ์เคร่ืองเขียน 
2.2 ปากกาลกูล่ืน 
2.3 ปากกาสะท้อนแสง/เมจิก 
2.4 ดนิสอ 
2.5 ไส้ดนิสอ 
2.6 ยางลบดนิสอ/ยางลบหมกึ 
2.7 นํา้ยาลบคําผิด 
2.8 คตัเตอร์ 
2.9 กรรไกร 
2.10 ท่ีเย็บกระดาษ 
2.11 ท่ีถอนลวดเย็บกระดาษ 
2.12 คลปิดํา 2 ขา 
2.13 ลวดเสียบกระดาษ 
2.14 ลวดเย็บกระดาษ 
2.15 แท่นประทบัตราพร้อมหมกึเตมิ 
2.16 ตราประทบัท่ีเก่ียวข้องกบัการปฏิบตังิาน 
2.17 สก๊อตเทป 
2.18 ไม้บรรทดั 
2.19 เคร่ืองเจาะกระดาษเลก็ 
2.20 เอกสาร/สมุดบันทึกท่ีเก่ียวข้องกับการ

ปฏิบตังิาน 
2.21 อปุกรณ์อ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องกบัการ

ปฏิบตังิาน 

 
ไมเ่กิน  2  หนว่ย 
ไมเ่กิน  4  ด้าม 
ไมเ่กิน 5  ด้าม 
ไมเ่กิน  2  แทง่ 
ไมเ่กิน  2  กลอ่ง 
ไมเ่กิน  2  ก้อน 
ไมเ่กิน  1  ชดุ 
ไมเ่กิน  2  อนั 
ไมเ่กิน  2  อนั 
ไมเ่กิน  2  อนั 
ไมเ่กิน  1  อนั 
ไมเ่กิน  4  อนั 
ตามความเหมาะสม 
ไมเ่กิน  2  กลอ่ง 
ไมเ่กิน  2  ชดุ 
ตามความเหมาะสม 
ไมเ่กิน  1  ม้วน 
ไมเ่กิน  2  อนั 
ไมเ่กิน  1  อนั 

ตามความเหมาะสม 
 

ไมเ่กิน 3 ชิน้ 

 
สะอาด จดัวางอปุกรณ์ภายในให้เรียบร้อย 
 
 
 
 
 
  จัด เ ก็ บ ไ ว้ ใน ท่ี ว า งอุปก ร ณ์ เ ค ร่ื อ ง เ ขี ยน 

หรือถาดใสอ่ปุกรณ์ในลิน้ชกัให้เรียบร้อย 
 
 
 
 
 
 
จดัวางให้เรียบร้อย 
จดัวางให้เรียบร้อย 
จดัวางให้เรียบร้อย 
จดัวางให้เรียบร้อย 
จดัวางให้เรียบร้อย 

จดัเรียงให้เรียบร้อย 
 
จดัเรียงให้เรียบร้อย 

3. ลิน้ชักส่วนตวั 
 

ไมเ่กิน 2 ลิน้ชกั 1. สะอาด จดัวางสิง่ของภายในให้เรียบร้อย 
2. มีของใช้สว่นตวัตามความจําเป็น 
3. มีป้ายระบคํุาวา่ “สว่นตวั” หน้าลิน้ชกั 

4. บริเวณโต๊ะทาํงาน 
4.1 ตะกร้าใสข่ยะ 
4.2 รองเท้าสํารอง (ไมใ่ช่รองเท้าแตะฟองนํา้) 

 
ไมเ่กิน  1  ใบ 
ไมเ่กิน  2  คู ่

 
1. วางไว้ข้างหรือใต้โต๊ะได้ตามความเหมาะสม 
2. วางไว้ใต้โต๊ะ สะอาด และจดัวางให้เรียบร้อย 
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รายการ จาํนวน ข้อกาํหนด 
5. เก้าอีน่ั้งทาํงาน 
5.1 เบาะรองนัง่/เบาะพิง 
5.2 เสือ้สทู/เสือ้กนัหนาว 

 
ไมเ่กิน  1  ชดุ 
ไมเ่กิน  1  ตวั 

 
1. สะอาด อยูใ่นสภาพพร้อมใช้ 
2. พาดไว้ท่ีพนกัเก้าอีใ้ห้อยู่ในสภาพท่ีเรียบร้อย

เม่ือสิน้สดุการทํางานในแตล่ะวนั 
3. เล่ือนเก้าอีเ้ข้าท่ีให้เรียบร้อยเม่ือเลกิใช้งาน 

6. ชัน้หรือตู้วางเอกสารข้างโต๊ะทาํงาน 
6.1 กล่อง/แฟ้มเอกสาร/เอกสารท่ีเก่ียวข้อง

กบัการปฏิบตังิาน 
6.2 ดอกไม้ประดบัพร้อมแจกนั 

 
ตามความเหมาะสม 
 
ไมเ่กิน 1 ชดุ 

 
1. จดัเรียงเรียบร้อย พร้อมมีป้ายระบเุอกสาร 
2. หมัน่ดแูลเป็นประจํา 
3. จดัวางเอกสารหรือหนงัสือท่ีเก่ียวข้องกบังาน 
4. จดัเก็บอย่างเป็นระเบียบเรียบร้อย ไม่ติดรูป

ไว้ท่ีครุภณัฑ์ 
5. เอกสารสิ่งของต่างๆ ควรมีการสะสางอย่าง

สม่ําเสมอ 
6. ชัน้บนสุดของชัน้หรือตู้สามารถวางเอกสารได้

และให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
7. เคาน์เตอร์บริการ 
7.1 เก้าอีป้ระจําเคาน์เตอร์ 
7.2 ชดุคอมพิวเตอร์พร้อมอปุกรณ์ตอ่พว่ง 

 
 

7.3 ป้ายตัง้บนเคาน์เตอร์ 
7.4 ดอกไม้ประดบัพร้อมแจกนั 
7.5 กลอ่ง/แฟ้มเอกสาร 
7.6 คูมื่อ/เอกสารปฏิบตังิาน 
7.7 ท่ีวางแบบฟอร์ม/เอกสารบริการ 
7.8 เหลก็เสียบแบบฟอร์ม 
7.9 โทรศพัท์ 
7.10 สมดุโทรศพัท์/แฟ้มเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
7.11 ท่ีวางกระดาษโน้ต/ดนิสอ/ปากกา 
7.12 ปากกาตา่งๆ 
7.13 ดนิสอ 

 
ตามความเหมาะสม 
ตามความเหมาะสม 
 
 
ไมเ่กิน  5  อนั 
ตามความเหมาะสม 
ตามความเหมาะสม 
ตามความเหมาะสม 
ตามความเหมาะสม 
ไมเ่กิน  2 ชดุ 
ไมเ่กิน  1  เคร่ือง 
ไมเ่กิน  1  ชดุ 
ตามความเหมาะสม 
ตามความเหมาะสม 
ไมเ่กิน  6  แทง่ 

 
เล่ือนเก้าอีเ้ข้าท่ีให้เรียบร้อยเม่ือเลกิใช้งานทกุครัง้ 
จดัวางให้เรียบร้อยและไมมี่สิง่ใดวางบน
คอมพิวเตอร์ยกเว้นกระดาษข้อความท่ีตดิไว้
อยา่งเรียบร้อย 
เป็นข้อความท่ีเป็นปัจจบุนั 
หมัน่ดแูลเป็นประจํา 
จดัเรียงเรียบร้อย พร้อมมีป้ายระบเุอกสาร 
จดัเรียงเรียบร้อย พร้อมมีป้ายระบเุอกสาร 
จดัเรียงเรียบร้อย พร้อมมีป้ายระบเุอกสาร 
จดัวางให้เรียบร้อย 
หมัน่ดแูลทําความสะอาดอยูเ่สมอ 
จดัเรียงเรียบร้อย พร้อมมีป้ายระบเุอกสาร 
จดัวางให้เรียบร้อย หยิบง่าย พร้อมใช้งาน 
จดัวางให้เรียบร้อย หยิบง่าย พร้อมใช้งาน 
จดัวางให้เรียบร้อย หยิบง่าย พร้อมใช้งาน 
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รายการ จาํนวน ข้อกาํหนด 
7. เคาน์เตอร์บริการ (ต่อ) 
7.14 ท่ีเหลาดนิสอ 
7.15  เคร่ืองคดิเลข 
7.16  ปฏิทินตัง้โต๊ะ 
7.17  ท่ีรองตดั 
7.18  ตราประทบัตา่งๆ 
7.19  ท่ีแขวนตราประทบั 
7.20  เทปใสพร้อมแท่นวาง 
7.21  เคร่ืองเจาะกระดาษ 
7.22  ท่ีวางอปุกรณ์สํานกังาน 
7.23  กรรไกร 
7.24  คตัเตอร์ 
7.25  แท่นประทบัตราพร้อมหมกึเตมิ 
7.26  นํา้ยาลบคําผิด 
7.27  ยางลบดนิสอ 
7.28  ท่ีเย็บกระดาษพร้อมลวดเย็บกระดาษ 
7.29  ท่ีถอนลวดเย็บกระดาษ 
7.30  คลปิดํา 2 ขา 
7.31  ลวดเสียบกระดาษ 
7.32  กาว 
7.33  ไม้บรรทดั 
7.34  กลอ่งรับบริจาคจากหน่วยงานภายนอก 
7.35 วสัด/ุแฟ้ม/เอกสาร/แบบฟอร์มและอ่ืนๆ  

ท่ีเก่ียวข้องในงานบริการ 
7.36  ป้ายรณรงค์ประหยดัพลงังาน 

 
ไมเ่กิน  1  อนั 
ไมเ่กิน  2  เคร่ือง 
ไมเ่กิน  6  อนั 
ไมเ่กิน  1  อนั 
ตามความเหมาะสม 
ตามความเหมาะสม 
ไมเ่กิน  2  อนั 
ไมเ่กิน  3  อนั 
ไมเ่กิน  2  ชดุ 
ไมเ่กิน  3  อนั 
ไมเ่กิน  3  อนั 

ไมเ่กิน  3  ชดุ 
ไมเ่กิน  3 ชดุ 
ไมเ่กิน  3  ก้อน 
ไมเ่กิน  3  อนั 
ไมเ่กิน  1  อนั 
ตามความเหมาะสม 
ตามความเหมาะสม 
ไมเ่กิน  3  อนั 
ไมเ่กิน  3  อนั 
ไมเ่กิน  2  กลอ่ง 
ตามความเหมาะสม 
 
ตามความเหมาะสม 

 
หมัน่ทิง้เศษดนิสอ 
จดัวางให้เรียบร้อย หยิบง่าย พร้อมใช้งาน 
เปิดให้ตรงตามเดือนปัจจบุนั 
จดัวางให้เรียบร้อย หยิบง่าย พร้อมใช้งาน 
จดัวางให้เรียบร้อย หยิบง่าย พร้อมใช้งาน 
จดัวางให้เรียบร้อย หยิบง่าย พร้อมใช้งาน 
จดัวางให้เรียบร้อย หยิบง่าย พร้อมใช้งาน 
หมัน่ทิง้เศษกระดาษ 
สะอาด จดัวางอปุกรณ์ภายในให้เรียบร้อย 
  
 
 
 
 
จดัเก็บไว้ในท่ีวางอปุกรณ์สํานกังานให้        

เรียบร้อย 
 
 
 
 
จดัวางให้เรียบร้อย 
1. มีป้ายระบสุิง่ของท่ีอยูข้่างในอยา่งชดัเจน 
2. มีบญัชีคมุลิน้ชกัเคาน์เตอร์ 
มีสภาพเรียบร้อยไมชํ่ารุด 

8. ใต้เคาน์เตอร์ 
8.1 ตะกร้าใสข่ยะ 

 
ไมเ่กิน  3 ใบ 

 
1. สะอาด จดัวางให้เรียบร้อย 
2. จดัวางใต้เคาน์เตอร์ตามความเหมาะสม 

9. ห้องบริการการอ่าน 
9.1 โต๊ะ/เก้าอีบ้ริการ 

 

 
ตามความเหมาะสม 

 
อยูใ่นสภาพเรียบร้อยและพร้อมใช้งาน 
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รายการ จาํนวน ข้อกาํหนด 
9. ห้องบริการการอ่าน (ต่อ) 
9.2 ชัน้หนงัสือ/วารสาร/ ส่ือโสตทศัน์ 

 
9.3 ตู้ เอกสาร/ชัน้/ครุภณัฑ์ 
9.4 ชดุคอมพิวเตอร์พร้อมอปุกรณ์ตอ่พว่ง 
9.5 รถเข็น 
9.6 ถงัรองรับหนงัสือ/วารสาร 
9.7 ต้นไม้ประดบั 
9.8 ท่ีวางแบบฟอร์ม/เอกสารบริการ 
9.9 นาฬิกาแขวน 
9.10 ปากกา/กระดาษโน้ต/แบบฟอร์มสําหรับ

ผู้ใช้บริการ 
9.11 จดุนํา้ด่ืม/แก้วกระดาษ 

 
9.12 ป้ายรณรงค์ประหยดัพลงังาน 

 
ตามความเหมาะสม 
 
ตามความเหมาะสม 
ตามความเหมาะสม 
ตามความเหมาะสม 
ตามความเหมาะสม 

ตามความเหมาะสม 
ตามความเหมาะสม 
ไมเ่กิน  2  เรือน 
ตามความเหมาะสม 
 
ไมเ่กิน  1  จดุ 
 
ตามความเหมาะสม 

 
1. มีป้ายแสดงอยา่งชดัเจนและถกูต้อง 
2. ไมมี่ฝุ่ นและคราบสกปรก 
มีดชันีบง่ชีอ้ยา่งชดัเจน 
มีคําแนะนําการใช้งาน 
กําหนดจดุวางให้เรียบร้อย 

กําหนดจดุวางให้เรียบร้อย 
กําหนดจดุวางให้เรียบร้อย 
จดัเก็บเรียบร้อย พร้อมมีป้ายระบเุอกสาร 
ตรงเวลา 
จดัวางให้เรียบร้อย หยิบง่าย พร้อมใช้งาน 
 
1. สะอาด ถกูสขุลกัษณะ 
2. เป็นระเบียบเรียบร้อย 
มีสภาพเรียบร้อยไมชํ่ารุด 

10. พืน้ที่สาํนักงาน 
10.1  โต๊ะ/เก้าอีทํ้างาน 

 
10.2  โต๊ะวางเอกสาร/คูมื่อตา่งๆ 
 
 
 
 
 
 
10.3 ชุดคอมพิวเตอร์พร้อมอุปกรณ์ต่อพ่วง

และอุปกรณ์เสริม (เช่น แผ่นกรองแสง, 
ท่ีหนีบกระดาษฯลฯ) 

10.4   ตู้ เอกสาร/ครุภณัฑ์ 

 
ตามความเหมาะสม 
 
ตามความเหมาะสม 
 
 
 
 
 
 
ตามความเหมาะสม 
 
 
ตามความเหมาะสม 
 
 

 
1. เล่ือนเก้าอีเ้ข้าท่ีให้เรียบร้อยเม่ือเลกิใช้งาน 
2. ไมค่วรมีมากเกินความจําเป็นกบัการใช้งาน 
1. สะอาด จดัวางเอกสาร/คูมื่อให้เรียบร้อย 
2. มีป้ายแสดงเอกสาร/คูมื่อ พร้อมช่ือ

ผู้ รับผิดชอบ 
3. มีป้ายแสดงสถานการณ์ปฏิบตังิานตอ่เน่ือง  

ท่ีไมส่ามารถทําให้เสร็จสิน้ภายใน             
วนัเดียวกนัได้ เช่นมีข้อความระบ ุ            
"อยูร่ะหวา่งดําเนินการ" เป็นต้น 

1. มีป้ายช่ือหรือผงัผู้ รับผิดชอบดแูล 
2. ไมว่างสิง่ของใดๆ บนเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
3.  ปิดหน้าจอคอมพิวเตอร์เม่ือไมมี่การใช้งาน 
1. มีป้ายช่ือหรือผงัผู้ รับผิดชอบดแูล 
2. สะอาด จดัวางสิง่ของให้เรียบร้อยพร้อม

แสดงระบบการจดัเก็บเอกสาร 
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รายการ จาํนวน ข้อกาํหนด 
10. พืน้ที่สาํนักงาน (ต่อ) 
10.4 ตู้ เอกสาร/ครุภณัฑ์ (ตอ่) 
 
10.5  ชัน้หนงัสือ/วารสาร/ส่ือโสตทศัน์ 

 
 

10.6  ชัน้วางเอกสาร/แบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
10.7  โทรศพัท์ 
10.8  นาฬิกาแขวนหรือตัง้โต๊ะ 
10.9  รถเข็น 

 
 
 
 
 
 
 

10.10 โต๊ะวางวสัดอุปุกรณ์สํานกังาน
สว่นกลาง 

 

 
ตามความเหมาะสม 

 
ตามความเหมาะสม 
 
 
ตามความเหมาะสม 
 
 
 
 
 
 
ตามความเหมาะสม 
ไมเ่กิน  2  เรือน 
ตามความเหมาะสม 
 
 
 
 
 
 
 
ไมเ่กิน  1  ชดุ 
 
 

 
3. ไม่วางสิ่งของใดๆบนตู้ /ครุภัณฑ์ท่ีสูงเกิน  

2 เมตร 
1. มีป้ายช่ือหรือผงัผู้ รับผิดชอบดแูล 
2. สะอาด จดัเรียงหนงัสือ/วารสาร/ ส่ือโสตทศัน์

ให้เรียบร้อย 
1. มีป้ายช่ือหรือผงัผู้ รับผิดชอบดแูล 
2. สะอาด จดัวางสิง่ของให้เรียบร้อยพร้อม

แสดงระบบการจดัเก็บเอกสาร 
3. มีป้ายแสดงสถานการณ์ปฏิบตังิานตอ่เน่ือง 

ท่ีไมส่ามารถทําให้เสร็จสิน้ภายในวนัเดียวกนั
ได้ เช่นมีข้อความระบ ุ "อยูร่ะหวา่ง
ดําเนินการ" เป็นต้น 

หมัน่ดแูลทําความสะอาดอยูเ่สมอ 
ตรงเวลา 
1. มีป้ายช่ือหรือผงัผู้ รับผิดชอบดแูล 
2. กําหนดจดุวางไว้ให้เรียบร้อย 
3. ตดิป้ายแสดงการใช้งาน ไมต่ดิสิง่ใดๆ บน

รถเข็น 
4. มีป้ายแสดงสถานะการปฏิบตัิงานต่อเน่ืองท่ี

ไม่สามารถทําให้เสร็จสิน้ภายในวนัเดียวกัน
ได้ เช่นมีข้อความระบ"ุอยูร่ะหวา่งดําเนินการ" 
เป็นต้น 

1. มีป้ายช่ือหรือผงัผู้ รับผิดชอบดแูล 
2. จดัวางวสัดอุปุกรณ์สํานกังานท่ีใช้ร่วมกนัใน

แผนก 
3. จดัวางให้เหมาะสมและพร้อมใช้งานเสมอ 
4. แสดงป้ายอปุกรณ์ท่ีชดัเจน 
5. มีป้ายช่ือบคุลากรของโซนพืน้ท่ีเพ่ือใช้ร่วมกนั 
6. ทําความสะอาดอปุกรณ์อยา่งสม่ําเสมอ 
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รายการ จาํนวน ข้อกาํหนด 
10. พืน้ที่สาํนักงาน (ต่อ) 
10.11 กลอ่งใสก่ระดาษหน้าเดียว 
10.12 กลอ่งใสก่ระดาษท่ีไมไ่ด้ใช้แล้ว 
10.13 ท่ีใสร่่ม 
10.14 ต้นไม้ประดบั 
10.15 ตะกร้าใสข่ยะ 
10.16 ไฟฟ้า/เคร่ืองปรับอากาศ 
10.17 ป้ายรณรงค์ประหยดัพลงังาน 

 
ไมเ่กิน  1  กลอ่ง 
ไมเ่กิน  2  กลอ่ง 
ไมเ่กิน  1  จดุ 
ตามความเหมาะสม 
ตามความเหมาะสม 

- 
ตามความเหมาะสม 

 
กําหนดจดุวางไว้ให้เรียบร้อย 
กําหนดจดุวางไว้ให้เรียบร้อย 
กําหนดจดุวางไว้ให้เรียบร้อย 
กําหนดจดุวางไว้ให้เรียบร้อย 
สะอาด และกําหนดจดุวางให้เรียบร้อย 
ปิดเม่ือไมมี่การใช้งาน 
มีสภาพเรียบร้อยไมชํ่ารุด 

11. เคร่ืองใช้ไฟฟ้า - 1. มีป้ายช่ือหรือผงัผู้ รับผิดชอบดแูล 
2. อปุกรณ์ไฟฟ้าและสายต่อพ่วงจดัวางให้เป็น

ระเบียบเพ่ือความปลอดภยั 
3. จัดวางให้เหมาะสมและตรวจสอบให้อยู่

สภาพพร้อมใช้งานเสมอ 
4. ทําความสะอาดอปุกรณ์อยา่งสม่ําเสมอ 
5. ปิดเคร่ืองใช้ไฟฟ้าท่ีไมไ่ด้ใช้งาน 

12. ห้องประชุม 
12.1 ห้องประชมุ 
 
 
 
 
12.2 ป้ายรณรงค์ประหยดัพลงังาน 

 
- 
 
 
 
 

ตามความเหมาะสม 

 
1. มีป้ายช่ือหรือผงัผู้ รับผิดชอบดแูล 
2. มีตารางการใช้ห้องประชมุ 
3. มีต้นไม้ประดบัตามความเหมาะสม 
4. สะอาด เรียบร้อย 
5. ปิดไฟฟ้าและอปุกรณ์ไฟฟ้าท่ีไมไ่ด้ใช้งาน 
มีสภาพเรียบร้อยไมชํ่ารุด 
 

13. พืน้/บริเวณทางเดนิ/บันไดทางเดนิ/
บันไดหนีไฟและฝาผนัง 

- 1. ไมว่างสิง่ของหรือเอกสารใดๆ ขวางทางเดนิ 
2. ไม่ติดกระดาษ เบอร์โทรศพัท์หรือเอกสารใดๆ

บริเวณเสาและผนงั 
3. มีต้นไม้ประดบัตามความเหมาะสม 
4. หากพืน้ชํารุดให้ดําเนินการแจ้งผู้ เก่ียวข้อง

ทนัที 
5. สะอาด เรียบร้อย 
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รายการ จาํนวน ข้อกาํหนด 
14. บอร์ดตดิประกาศ/ประชาสัมพันธ์ ตามความเหมาะสม 1. มีป้ายช่ือผู้ รับผิดชอบดูแล และกําหนดท่ีตัง้

ให้เหมาะสม 
2. มีข้อมลู ขา่วสาร เอกสารตา่งๆ ท่ีทนัสมยั 
3. ตดิประกาศตา่งๆ อยา่งมีระเบียบ 

 
15. บอร์ด 7ส/บอร์ดภาพกิจกรรม7ส 1 จดุ 1. มีป้ายช่ือหรือผงัผู้ รับผิดชอบดแูล 

2. ประชาสมัพนัธ์ข้อมลู ขา่วสารกิจกรรม 7ส 
 

16. อุปกรณ์/เคร่ืองมือ/ถังดบัเพลิง ตามความเหมาะสม 1. มีป้ายช่ือหรือผงัผู้ รับผิดชอบดแูล 
2. เขียนวิธีและขัน้ตอนการใช้งาน/การดแูลรักษา

ตดิไว้ท่ีโต๊ะ/ตวัเคร่ือง (ตามความเหมาะสม) 
3. ใช้เคร่ืองมือและอปุกรณ์ให้เหมาะสมกบังาน 
4. ตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ์/เคร่ืองมือ

อยูเ่สมอ 
5. ทําความสะอาดอปุกรณ์อยา่งสม่ําเสมอ 
6. ไม่วางสิ่งของอย่างอ่ืนปนหรือกีดขวางกับ

เคร่ืองมืออปุกรณ์ 
7. หากเคร่ืองมือและอปุกรณ์เสียหายให้รีบแจ้ง

ผู้ เก่ียวข้องทนัที 
 

17. ห้องนํา้ 
17.1 ต้นไม้ประดบั 
17.2 อปุกรณ์ใสก่ระดาษชําระ 
17.3 ตะกร้าใสข่ยะ 
17.4 ถงัสํารองนํา้และท่ีตกันํา้ 
17.5  ผ้าเช็ดมือ 
 
 
 
17.6  ป้ายรณรงค์ประหยดัพลงังาน 

 
ตามความเหมาะสม 
ไมเ่กิน  1  ชดุ 
ตามความเหมาะสม 
ไมเ่กิน  2  ชดุ 
ไมเ่กิน  1  ผืน 
 
 
 
ตามความเหมาะสม 

 
1. มีป้ายช่ือหรือผงัผู้ รับผิดชอบดแูล 
2. หมัน่ดแูลกระดาษให้เพียงพอตอ่การใช้ 
3. มีกระดาษห่อผ้าอนามยัในห้องนํา้หญิง 
4. ดแูลทําความสะอาดอยูเ่สมอ 
5. ตะกร้าใสข่ยะสะอาด จดัวางให้เรียบร้อย 
6. หากมีอปุกรณ์ชํารุดให้ดําเนินการแจ้ง

ผู้ เก่ียวข้องทนัที 
7. ปิดก๊อกนํา้ให้สนิทหลงัการใช้งาน 
มีสภาพเรียบร้อยไมชํ่ารุด 
 



การประชุมคร้ังท่ี 1/60  เม่ือวนัท่ี 18 มกราคม 2560 

9 
 

รายการ จาํนวน ข้อกาํหนด 
18. ห้องอาหาร 
18.1 ห้องอาหาร 
 
 
 
 
 
 
 
18.2 ป้ายรณรงค์ประหยดัพลงังาน 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 

ตามความเหมาะสม 

 
1. มีป้ายช่ือหรือผงัผู้ รับผิดชอบ 
2. สะอาด จดัวางสิง่ของภายในให้เรียบร้อย 
3. ไม่ทิง้ของท่ีไม่จําเป็นใดๆ บนโต๊ะอาหารหลงั

การใช้งาน 
4. เล่ือนเก้าอีเ้ข้าท่ีให้เรียบร้อยเม่ือเลกิใช้งาน 
5. ทําความสะอาดโต๊ะอาหารทันทีท่ีรับประทาน

อาหารเสร็จ 
6.  ถอดปลัก๊เคร่ืองใช้ไฟฟ้าหลงัการใช้งาน 
มีสภาพเรียบร้อยไมชํ่ารุด 

19. ห้องเก็บของ/อุโมงค์ - 1. มีป้ายช่ือหรือผงัผู้ รับผิดชอบ 
2. สะอาด จดัวางสิง่ของภายในให้เรียบร้อย 

20. ห้องเซร์ิฟเวอร์ 
20.1 ห้องเซร์ิฟเวอร์ 
 
 
20.2 ป้ายรณรงค์ประหยดัพลงังาน 

 
- 
 
 

ตามความเหมาะสม 

 
1. มีป้ายช่ือหรือผงัผู้ รับผิดชอบดแูล 
2. มีการควบคมุอณุหภมูิอยา่งเหมาะสม 
3. สะอาด จดัวางสิง่ของภายในให้เรียบร้อย 
มีสภาพเรียบร้อยไมชํ่ารุด 

21.ห้องควบคุมไฟฟ้าและเคร่ืองปรับอากาศ 
21.1 ห้องควบคมุไฟฟ้าและเคร่ืองปรับอากาศ 
 
 
 
 
 
 
 
21.2 ป้ายรณรงค์ประหยดัพลงังาน 

 
- 
 
 
 
 
 

 
 
ตามความเหมาะสม 

 
1. มีนโยบายประหยดัพลงังาน 
2. มีป้ายช่ือหรือผงัผู้ รับผิดชอบดแูล 
3. มีป้ายแสดงแผงควบคมุไฟฟ้าและ

เคร่ืองปรับอากาศ 
4. มีผงัเส้นทางเดินไฟฟ้าและเคร่ืองปรับอากาศ

วา่ครอบคลมุบริเวณใดบ้าง 
5. ไมว่างสิง่ของกีดขวางทางเข้าออกของห้อง 
6. ไมนํ่าสิง่ของท่ีไมเ่ก่ียวข้องมาจดัวางไว้ 
มีสภาพเรียบร้อยไมชํ่ารุด 

 
 
 
 
 


