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 ส ำนกัหอสมดุ มหำวิทยำลยัรังสิต ได้น ำกิจกรรม 5ส มำด ำเนินกำรอยำ่งตอ่เน่ืองตัง้แต่           
ปีกำรศกึษำ 2548 และมีควำมส ำเร็จมำเป็นล ำดบั ในปีกำรศกึษำ 2561 ส ำนกัหอสมดุมี        
ควำมมัน่ใจและควำมพร้อมในกำรน ำเร่ืองสิ่งแวดล้อมเข้ำมำเป็นอีกกิจกรรมหนึง่ ดงันี ้กิจกรรม 5ส 
ส ำนกัหอสมดุ จงึได้รับกำรพฒันำสูก่ำรเป็นกิจกรรม 7ส ส ำนกัหอสมดุ มหำวิทยำลยัรังสิต          
ซึง่ประกอบด้วยกิจกรรมส ำคญั คือ สะสำง สะดวก สะอำด สขุลกัษณะ สร้ำงนิสยั สวยงำม และ
สิ่งแวดล้อมได้อย่ำงสมบรูณ์ 
 
 รำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินกิจกรรม 7ส  ส ำนกัหอสมุด  มหำวิทยำลยัรังสิต  ประจ ำปี 
2561 ฉบบันี ้ได้รำยงำนผลกำรด ำเนินกิจกรรมต่ำงๆ ซึ่งผู้สนใจสำมำรถจะน ำสำระท่ีปรำกฎอยู่ใน
รำยงำนฉบบันีไ้ปเป็นแนวทำงในกำรปฏิบตัติำมได้ 
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ผู้อ ำนวยกำรส ำนกัหอสมดุ และประธำนคณะกรรมกำรกิจกรรม 7ส ส ำนกัหอสมดุ ท่ีได้ให้
ข้อเสนอแนะและสนบัสนนุกิจกรรม 7สอยำ่งจริงจงั และขอขอบคณุควำมร่วมมือของสมำชิกโซน
พืน้ท่ีทกุทำ่นท่ีท ำให้กิจกรรม 7ส ส ำนกัหอสมดุ ด ำเนินมำจนถึงวนันี ้
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1.1 ประวัตคิวามเป็นมา 
 
 มหำวิทยำลยัรังสิต ได้เล็งเห็นถึงควำมส ำคญัของห้องสมดุจงึอนมุตัใิห้สร้ำงอำคำรหอสมดุ
ขึน้เป็นเอกเทศ กำรก่อสร้ำงอำคำรหอสมดุเร่ิมเม่ือวนัท่ี 23 ธนัวำคม 2530 มีเนือ้ท่ีใช้สอยทัง้หมด
ประมำณ 9,300 ตำรำงเมตร แบง่เป็นเนือ้ท่ีส ำหรับใช้สอยของหน่วยงำนอ่ืนๆ บริเวณชัน้หนึง่ 
1,000 ตำรำงเมตร จงึเหลือเนือ้ท่ีส ำหรับกิจกำรห้องสมดุประมำณ 8,000 กวำ่ตำรำงเมตร สำมำรถ
จผุู้อำ่นได้ ประมำณ 2,000 กวำ่คน และจหุนงัสือได้ประมำณ 4,000,000 เลม่ กำรก่อสร้ำงแล้ว
เสร็จเมื่อปลำยเดือนกนัยำยน 2532 คำ่ก่อสร้ำงอำคำรพร้อมอปุกรณ์คิดเป็นมลูคำ่ประมำณ 37 
ล้ำนบำท ท ำให้สำมำรถปฏิบตัหิน้ำท่ีในกำรจดัหำทรัพยำกรสำรสนเทศประเภทตำ่งๆ คือ หนงัสือ 
วำรสำร หนงัสือพิมพ์ และโสตทศันวสัดเุพ่ือให้สอดคล้องกบัควำมต้องกำรของผู้ใช้ และมีกำร
จดัระบบทรัพยำกรสำรสนเทศ เพ่ือให้ผู้ ใช้สำมำรถเข้ำถึงข้อมลูได้สะดวกรวดเร็วถกูต้องและตรงกบั
ควำมต้องกำร ได้มีพิธีเปิดอำคำรอยำ่งเป็นทำงกำร เม่ือวนัท่ี 9 พฤศจิกำยน พ.ศ. 2532 โดย 
ฯพณฯ นำยทวิช กลิ่นประทมุ รัฐมนตรีว่ำกำรทบวงมหำวิทยำลยัในขณะนัน้ 
 
 ในปี พ.ศ. 2530 มหำวิทยำลยัได้อนมุตัิให้ห้องสมดุเป็นหน่วยงำนท่ีมีฐำนะเทียบเท่ำคณะ 
โดยใช้ ช่ือว่ำ “ส ำนักหอสมุด” และมหำวิทยำลัยได้บรรจุผู้ มีคุณวุฒิปริญญำโททำง ด้ำน 
บรรณำรักษศำสตร์เข้ำมำเป็นผู้ อ ำนวยกำร ตัง้แต่เ ดือนเมษำยน พ.ศ. 2530 แต่เน่ืองจำกกำร
บริกำรได้ขยำยวงกว้ำงออกไป โดยมีกำรน ำเทคโนโลยีสำรสนเทศเข้ำมำใช้ในกำรด ำเนินงำน และ
เพ่ือให้สอดคล้องกบังำนท่ีปฏิบตัใินลกัษณะท่ีเพิ่มศกัยภำพให้แก่ผู้ใช้ได้อย่ำงรวดเร็ว และท ำหน้ำท่ี
เป็นศูนย์กลำงเช่ือมโยงระหว่ำงผู้ ใช้กับผู้ ให้บริกำร จึงได้ขอใช้ช่ือใหม่เป็นภำษำไทยและ
ภำษำองักฤษว่ำ  “ส ำนกัหอสมุดและศูนย์สำรสนเทศ มหำวิทยำลยัรังสิต (Rangsit University 
Library and Information Center)”  ตอ่กรรมกำรสภำมหำวิทยำลยั ซึ่งได้ให้ควำมเห็นชอบและ
อนมุตัใิห้ใช้ได้ตัง้แตว่นัท่ี 23 สิงหำคม 2538 จนถึงปี พ.ศ. 2545 มหำวิทยำลยัจึงได้ให้กลบัไปใช้ช่ือ
เดมิ คือ ส ำนกัหอสมดุ มหำวิทยำลยัรังสิต (Rangsit University Library) 
 
  
 
 
 



3 
 

 

พืน้ท่ีให้บริการ 
 เป็นอำคำรเอกเทศ ขนำด 6 ชัน้ มีพืน้ท่ีทัง้สิน้ 9,300 ตำรำงเมตร 
 
 ปัจจุบันมีการแบ่งเนือ้ที่ใช้สอยภายในอาคารหอสมุด ดังนี ้
 
 ชัน้ท่ี 1 ส่วนหนึ่งใช้เป็นท่ีปฏิบัติงำนของส ำนักงำนรับนักศึกษำนำนำชำติและส่ือสำร
ระหวำ่งประเทศ  ศนูย์แอนิเมชัน่อำร์เอสย ู ศนูย์บริกำรนำนำชำติ ส ำนกังำนวิเทศสมัพนัธ์ และห้อง
ประชมุจผุู้ ใช้ได้ประมำณ 200 คน ส ำนกัหอสมดุได้จดัห้อง Studay Room  ไว้ส ำหรับนกัศกึษำใช้
ประโยชน์ทำงกำรศกึษำ ในกำรทบทวนกำรเรียน สำมำรถปรึกษำกนัเป็นกลุ่มหรือท ำรำยงำน โดย
ไมร่บกวนผู้ใช้ในห้องอำ่นหนงัสือท่ีต้องกำรควำมเงียบสงบ 
 ชัน้ท่ี  2  ด้ำนทิศตะวนัออก ใช้เป็นท่ีปฏิบตังิำนของผู้อ ำนวยกำร ส ำนกังำนเลขำนกุำร  
แผนกพฒันำ และแผนกเทคนิค ด้ำนทิศตะวนัตก เป็นห้องบริกำรส่ือโสตทศัน์และอินเทอร์เน็ต 
Books Return Station  
 ชัน้ท่ี  3  ห้องอำ่นหนงัสือต ำรำและหนงัสืออ้ำงอิงทำงสงัคมศำสตร์และมนษุยศำสตร์ 
บริกำรยืม-คืน ด้วยตนเอง และบริกำรส ำเนำเอกสำร 
 ชัน้ท่ี  4   ห้องอ่ำนหนงัสือต ำรำและหนงัสืออ้ำงอิงทำงวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
 ชัน้ท่ี  5   ห้องวำรสำรและหนงัสือพิมพ์ 
 ชัน้ท่ี  6   ห้องหนงัสือพระรำชนิพนธ์ในสมเดจ็พระเทพรัตนรำชสดุำฯ หอจดหมำยเหต ุ
มหำวิทยำลยัรังสิต บริกำรงำนวิจยัและวิทยำนิพนธ์ 
 

------------------------------- 
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1.2 การด าเนินกิจกรรม 7ส 
 
หลักการและเหตุผล 
 ตำมท่ีคณะรัฐมนตรีมีมติเม่ือวันท่ี 27 ตุลำคม 2548 ให้หน่วยงำนรำชกำรต่ำงๆ เพิ่ม
ประสิทธิภำพในกำรบริหำรจดักำรโดยใช้กิจกรรม 5ส (สะสำง สะดวก สะอำด สุขลักษณะ และ
สร้ำงนิสยั) เพ่ือเป็นแนวทำงกำรจดัท ำและพฒันำระบบมำตรฐำนสำกลของประเทศไทยด้ำนกำร
จดักำรและสมัฤทธ์ิผลของงำนภำครัฐ (Thailand International P.S.O.) ท่ีรัฐต้องจดัระบบรำชกำร
และงำนบริกำรภำครัฐให้มีประสิทธิภำพเพ่ือตอบสนองควำมต้องกำรของประชำชน และปฏิรูป
ระบบรำชกำร และงำนของรัฐให้มีประสิทธิภำพ อนัจะน ำไปสู่กำรฟื้นฟูพัฒนำเศรษฐกิจ สังคม 
กำรเมืองตอ่ไป 
 กำรปรับปรุงระบบกำรท ำงำนให้มีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึน้ โดยเน้นเร่ืองกำรดูแลรักษำ
ควำมสะอำด ควำมเป็นระเบียบเรียบร้อยของสถำนท่ีท ำงำนเป็นปัจจยัพืน้ฐำนของกำรปรับปรุง
เพ่ือเพิ่มประสิทธิผลและคณุภำพอย่ำงตอ่เน่ือง สถำนท่ีท ำงำนท่ีมีควำมเป็นระเบียบเรียบร้อยย่อม
สะท้อนให้เห็นถึงทศันคติของผู้บริหำรในกำรท ำงำน และระดบัของประสิทธิภำพและคณุภำพของ
หน่วยงำน กำรด ำเนินกิจกรรม 5ส จะเป็นก้ำวแรกของกำรบริหำรท่ีจะน ำไปสู่กำรปรับปรุงกำร
ปฏิบัติงำน และกำรเพิ่มประสิทธิภำพในงำน รวมทัง้ช่วยพัฒนำจิตส ำนึกในมำตรฐำนกำร
ปฏิบตังิำน ซึง่เป็นพืน้ฐำนกำรพฒันำไปสูร่ะบบบริหำรคณุภำพตำมมำตรฐำนสำกลตอ่ไป 
 ส ำนกัหอสมดุ มหำวิทยำลยัรังสิต จงึได้น ำกิจกรรม 5ส มำชว่ยเพ่ือเพิ่มประสิทธิภำพ    
และคณุภำพในกำรปฏิบตังิำนของส ำนกัหอสมดุตัง้แตบ่ดันัน้เป็นต้นมำ จนถึงปีกำรศกึษำ 2557  
จงึได้เพิ่มกิจกรรมอีก 2ส คือ สวยงำม และสิ่งแวดล้อมเข้ำไปเป็นกิจกรรม 7ส ส ำนกัหอสมดุ   
เพ่ือให้สอดคล้องกบัยทุธศำสตร์ท่ี 5 ของมหำวิทยำลยัรังสิตท่ีเน้นในเร่ืองกำรพฒันำสิ่งแวดล้อมใน
มหำวิทยำลยัภำยใต้โครงกำรพฒันำมหำวิทยำลยัรังสิตสู่กำรเป็นมหำวิทยำลยัสร้ำงเสริมสขุภำพ   
(RSU Health Campus) ปี พ.ศ. 2560 กิจกรรม 7ส ได้ถกูผนวกไว้ในหมวดท่ี 4 กำรจดักำรของเสีย
และมลพิษ ตำมเกณฑ์กำรประเมินห้องสมดุสีเขียวของสมำคมห้องสมดุแหง่ประเทศไทยฯ วำ่ด้วย
กำรด ำเนินกำรกิจกรรม 5ส อยำ่งสม ่ำเสมอเพ่ือจดัพืน้ท่ีบริกำรและพืน้ท่ีส ำนกังำนให้สะอำดและ
เป็นระเบียบเรียบร้อย โดยมีคณะท ำงำนด้ำนกำยภำพและกิจกรรม 7ส เป็นผู้ รับผิดชอบ 
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ผู้รับผิดชอบ 
 คณะท ำงำนด้ำนกำยภำพและกิจกรรม 7ส  ห้องสมดุสีเขียว ส ำนกัหอสมดุ มหำวิทยำลยั
รังสิต 
 
วัตถุประสงค์  
             เพ่ือสง่เสริมให้ 

1. กิจกรรม 7ส มีกำรด ำเนินกำรอยำ่งสม ่ำเสมอเพ่ือจดัพืน้ท่ีบริกำรและพืน้ท่ีส ำนกังำน
ให้สะอำดและเป็นระเบียบเรียบร้อย ตำมเกณฑ์กำรประเมินห้องสมดุสีเขียวของสมำคมห้องสมดุ
แหง่ประเทศไทยฯ หมวดท่ี 4 กำรจดักำรของเสียและมลพิษ 

                 2.  กิจกรรม 7ส ส ำนกัหอสมดุ มีควำมสอดคล้องกบัยทุธศำสตร์ท่ี 5 กำรพฒันำ
สิ่งแวดล้อมในมหำวิทยำลยัภำยใต้โครงกำรพฒันำมหำวิทยำลยัรังสิตสูก่ำรเป็นมหำวิทยำลยัสร้ำง
เสริมสขุภำพ 
             3. กิจกรรม 7ส เป็นกลไกหนึง่ในกำรสง่เสริมสนบัสนนุให้กำรด ำเนินงำนประกนัคณุภำพ
กำรปฏิบตังิำนของส ำนกัหอสมดุมีประสิทธิภำพมำกย่ิงขึน้ 
 4. ทุกแผนกของส ำนกัหอสมดุน ำกิจกรรม 7ส มำเป็นเคร่ืองมือในกำรพฒันำคณุภำพ
บุคลำกร ระบบงำน และสภำพแวดล้อมโดยรวมของส ำนักหอสมุด มหำวิทยำลัยรังสิต ให้ดีขึน้
อยำ่งตอ่เน่ืองตลอดไป 
 
เป้าหมาย 

1. สถำนท่ีท ำงำนภำยในส ำนกัหอสมดุมีควำมเป็นระเบียบเรียบร้อย สวยงำม และมี
กำรด ำเนินงำนท่ีเป็นมิตรกบัสิ่งแวดล้อม 

2. บคุลำกรส ำนกัหอสมดุทกุคนมีสว่นร่วมในกำรด ำเนินกิจกรรม 7ส 
3. กำรด ำเนินงำนในระบบประกนัคณุภำพของส ำนกัหอสมดุมีควำมชดัเจนและเป็น

รูปธรรมมำกขึน้ 
 
การด าเนินการ 
 กำรด ำเนินกิจกรรม 7ส แบง่กลุม่รับผิดชอบตำมแผนกงำน โดยมีขัน้ตอนดงันี ้

1. กำรเตรียมกำร 
- แตง่ตัง้คณะท ำงำนฯ 
- ก ำหนดแบง่พืน้ท่ีรับผิดชอบให้แตล่ะกลุม่ 
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- ประชมุคณะท ำงำนฯ 
- ก ำหนดแผนด ำเนินงำนประจ ำปี 
- ด ำเนินงำนตำมแผน 

2. ด ำเนินกำรและขยำยผลอยำ่งตอ่เน่ือง 
- ทกุกลุม่รักษำสภำพสถำนท่ีท ำงำนให้สะอำดและเป็นระเบียบอยูเ่สมอ     

ตำมแนวทำงกำรด ำเนินงำนท่ีเป็นมิตรกบัสิ่งแวดล้อม 
3. ประเมินผล 

- คณะอนกุรรมกำรกิจกรรม 7ส เป็นผู้ตดิตำมและประเมินผลกำรด ำเนิน 
กิจกรรม 7ส ของแตล่ะกลุม่ 
 
ระยะเวลาด าเนินการ 
 เร่ิมเดือนมกรำคม 2561 – ธนัวำคม 2561  และด ำเนินกิจกรรม 7ส อย่ำงตอ่เน่ืองทกุปี 
 
ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
 เม่ือทกุกลุม่ด ำเนินกิจกรรม 7ส ภำยในแผนกงำน แล้วเสร็จ ผลท่ีคำดว่ำจะได้รับในขัน้ตอน
ตำ่งๆ ตำมรำยละเอียด ดงัตอ่ไปนี ้

1. ผลท่ีคำดวำ่จะได้รับจำกขัน้ตอนกำรสะสำง 
- ขจดัควำมสิน้เปลืองของทรัพยำกร 
- ขจดัควำมผิดพลำดจำกกำรท ำงำนและขจดัสภำพแวดล้อมไมดี่ออกไป 
- สภำพสถำนท่ีท ำงำนโลง่และกว้ำงขึน้บคุลำกรผู้ปฏิบตังิำนมีสขุภำพจิตท่ีดีขึน้ 
- มีพืน้ท่ีเหลือส ำหรับท ำงำนอ่ืนได้ 

2. ผลท่ีคำดวำ่จะได้รับจำกขัน้ตอนกำรท ำให้สะดวก 
- ขจดักำรค้นหำสิ่งของท่ีเกิดขึน้บอ่ยๆ 
- ตรวจสอบสิ่งของตำ่งๆ ได้ง่ำย 
- เพิ่มประสิทธิภำพในกำรท ำงำน 
- เป็นภำพลกัษณ์ท่ีดีของส ำนกัหอสมดุ 

3. ผลท่ีคำดวำ่จะได้รับจำกขัน้ตอนกำรท ำให้สะอำด 
- เกิดสภำพแวดล้อมท่ีดี นำ่ท ำงำน 
- ขจดัควำมสิน้เปลืองของทรัพยำกร 
- เพิ่มประสิทธิภำพกำรท ำงำนของอปุกรณ์และครุภณัฑ์ 
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4. ผลท่ีคำดวำ่จะได้รับจำกขัน้ตอนกำรท ำให้ถกูสขุลกัษณะ 
- สถำนท่ีท ำงำนมีควำมเป็นระเบียบเรียบร้อยน่ำท ำงำน 
- สขุภำพร่ำงกำยและจิตใจท่ีดีของบคุลำกรส ำนกัหอสมดุ 
- ผลของกำรด ำเนินกิจกรรม  7ส ของบคุลำกรน ำไปสูค่วำมภำคภมูิใจใน

ช่ือเสียงของส ำนกัหอสมดุ 
- กำรปฏิบตังิำนและกำรให้บริกำรของบคุลำกรมีประสิทธิภำพและคณุภำพท่ีดี 

5. ผลท่ีคำดวำ่จะได้รับจำกขัน้ตอนกำรสร้ำงนิสยั 
- บคุลำกรส ำนกัหอสมดุเป็นผู้ ท่ีมีคณุภำพ มีทศันคตท่ีิดีในกำรท ำงำน 
- กำรให้บริกำรของบคุลำกรส ำนกัหอสมดุเป็นไปอยำ่งมีประสิทธิภำพและ

คณุภำพ 
6. ผลท่ีคำดวำ่จะได้รับจำกขัน้ตอนกำรสร้ำงควำมสวยงำม 

- สถำนท่ีได้รับกำรดแูลให้สะอำด เป็นระเบียบเรียบร้อย มีบรรยำกำศท่ีดี      
สดช่ืน สบำยตำ น่ำท ำงำน และนำ่มำใช้บริกำร 

7. ผลท่ีคำดวำ่จะได้รับจำกขัน้ตอนกำรกำรดแูลรักษำสภำพแวดล้อม 
- บคุลำกรปรับเปล่ียนพฤติกรรมกำรใช้ทรัพยำกรและกำรบริโภคอยำ่งประหยดั

และรู้คณุคำ่ตำมแนวทำง 1A3Rs และเกณฑ์มำตรฐำนห้องสมดุสีเขียวฯ 
 

1.3 นโยบาย 7ส ส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยรังสิต 

 ส ำนกัหอสมดุ มหำวิทยำลยัรังสิต ได้เล็งเห็นถึงควำมส ำคญัในกำรน ำกิจกรรม 7ส ซึง่
ประกอบ ด้วย สะสำง สะดวก สะอำด สขุลกัษณะ สร้ำงนิสยั สวยงำม และสิ่งแวดล้อม มำใช้เพ่ือ
พฒันำคณุภำพบคุลำกร ระบบงำน และสภำพแวดล้อมของส ำนกัหอสมดุ ให้ดีขึน้อย่ำงตอ่เน่ือง
และมีประสิทธิภำพ จงึก ำหนดให้มีนโยบำย 7ส ดงันี ้

1.  พฒันำกำรด ำเนินกิจกรรม 7ส ให้เป็นกลไกหนึง่ในกำรพฒันำระบบประกนัคณุภำพ 
ส ำนกัหอสมดุ 

 2.  สง่เสริมและสนบัสนนุให้บคุลำกรของส ำนกัหอสมดุมีควำมรู้ควำมเข้ำใจ และ 
        ด ำเนินกิจกรรม 7ส โดยถือวำ่เป็นสว่นหนึง่ของกำรปฏิบตังิำนประจ ำท่ีจะต้องท ำ      
        อยำ่งตอ่เน่ืองและปรับปรุงให้ดีขึน้ตลอดไป 

      3.  ให้ทกุแผนกในส ำนกัหอสมดุน ำกิจกรรม 7ส ไปด ำเนินกำรอยำ่งจริงจงัและตอ่เน่ือง  
                       เพ่ือให้บรรลเุป้ำหมำยครบทัง้ 7 กิจกรรม 
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4.  ผู้บริหำรส ำนกัหอสมดุทกุระดบัต้องให้กำรสนบัสนนุ สง่เสริม ก ำกบั และดแูลให้   
      กำรด ำเนินกิจกรรม 7ส ของส ำนกัหอสมดุบรรลตุำมแผนปฏิบตังิำนกิจกรรม 7ส    
      และเป้ำหมำยท่ีก ำหนดไว้ 

       5. ให้หวัหน้ำคณะท ำงำนฯ รำยงำนควำมก้ำวหน้ำของกิจกรรมผู้บงัคบับญัชำ 
     เพ่ือให้แนวทำงในกำรแก้ไขปัญหำและอปุสรรคอยำ่งตอ่เน่ือง 

       6.  ให้รำงวลัพืน้ท่ีประสบควำมส ำเร็จในกำรด ำเนินกิจกรรม 7ส ตำมแผนกำร 
                        ด ำเนินงำนและมำตรฐำนท่ีก ำหนดไว้  
 
เป้าหมายการด าเนินกิจกรรม 7ส ส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยรังสิต 
 
 ส ำนกัหอสมดุ มหำวิทยำลยัรังสิต มีเป้ำหมำยท่ีจะด ำเนินกิจกรรม 7ส อนัประกอบด้วย 
สะสำง สะดวก สะอำด สขุลกัษณะ สร้ำงนิสยั สวยงำม และสิ่งแวดล้อมอยำ่งตอ่เน่ืองตำมเกณฑ์
กำรประเมินห้องสมดุสีเขียวของสมำคมห้องสมดุแหง่ประเทศไทยฯ  
 

------------------------------- 
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                    1.3 นโยบายการอนุรักษ์พลังงานและสิ่งแวดล้อม 
                             ส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยรังสิต 
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ส่วนที่ 2 
 
 

2.1     แตง่ตัง้คณะท ำงำนด้ำนสิ่งแวดล้อม ส ำนกัหอสมดุ มหำวิทยำลยัรังสิต  
          ปี พ.ศ. 2561 
2.2  ค ำสัง่แตง่ตัง้กลุม่พืน้ท่ีกิจกรรม  7ส 
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 2.1 ค าส่ังแต่งตัง้คณะท างานด้านสิ่งแวดล้อม  
             ส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยรังสิต 

              ปี พ.ศ. 2561 

 
คณะท างานด้านสิ่งแวดล้อม 

                     1.  นำงจรีุรัตน์ เกลีย้งแก้ว                                                   หวัหน้ำ 
                     2.  นำงนฤมล พฤกษศลิป์     
                     3.  นำงกำญจนำ  เพ็งค ำศรี 
                     4.  นำงสำวพรศรี สขุกำรค้ำ      
                     5.  นำงจ ำเนียน  สมัฤทธ์ิ 
                     6.  นำงสำวศริะภำ  นำคเจือทอง 
                     7.  นำงสำววรำภรณ์ ศรีโพธ์ิ 
                     8.  นำงบญุเสริม  แหวนแก้ว    
                   9. นำงสำวศริิรัตน์  พวงร้อย 
        10. นำงดำวรัตน์  แทน่รัตน์                                                  เลขำนกุำร  

 
หน้าที่ 

(1) ก ำหนดแผนในกำรดแูลท ำควำมสะอำดเคร่ืองปรับอำกำศ เคร่ืองถ่ำยเอกสำร 
เคร่ืองพิมพ์ (printer) เพดำน พืน้ห้อง อปุกรณ์เคร่ืองใช้ตำ่งๆ ในส ำนกังำนอย่ำง
สม ่ำเสมอ 

(2) จดักิจกรรม 7ส และกิจกรรม Big Cleaning Day 
(3) ควบคมุจดักำรมลพิษทำงอำกำศทัง้ภำยในและภำยนอกอำคำรท่ีสง่ผลตอ่

ส ำนกังำน 
(4) ตรวจวดัควำมเข้มของแสงสวำ่งทกุปี และเลือกใช้อปุกรณ์แสงสวำ่งท่ีประหยดั

พลงังำนและเป็นมิตรกบัสิ่งแวดล้อม 
(5) ก ำหนดมำตรกำรในกำรควบคมุมลพิษทำงเสียงและจดักำรเสียงดงัจำกอปุกรณ์

ในส ำนกังำนและเสียงดงัจำกภำยนอกส ำนกังำน 
(6) ประสำนงำนกบัหน่วยงำนท่ีรับผิดชอบกำรควบคมุและป้องกนัสตัว์ท่ีเป็นพำหะน ำ

โรคตำ่งๆ 
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(7) ประสำนกบัหนว่ยงำนท่ีรับผิดชอบเร่ืองกำรจดัจ้ำงบริกำรท่ีเป็นมิตรกบั
สิ่งแวดล้อม 

(8) จดัท ำบญัชีรำยกำรสินค้ำและประสำนกบัหนว่ยงำนท่ีรับผิดชอบเร่ืองกำรจดัซือ้
ผลิตภณัฑ์ท่ีเป็นมิตรกบัสิ่งแวดล้อม 

(9) รำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำนตอ่คณะกรรมกำรด ำเนินงำนส ำนกังำนสีเขียวทกุ  
3  เดือน 

(10) ประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผน 
(11) ทบทวน วิเครำะห์ และปรับปรุงข้อบกพร่องท่ีเกิดขึน้   
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2.2 ค าส่ังส านักหอสมุด 
ที่ สหส 6200/2561 

เร่ือง แต่งตัง้กลุ่มพืน้ท่ีกิจกรรม 7ส 
ส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยรังสิต 

ประจ าปี พ.ศ. 2561 
 

 
       เพ่ือเพิ่มประสิทธิภำพในกำรท ำงำนตำมหลกักิจกรรม 7ส และเพ่ือให้กำรด ำเนินกิจกรรม 
7ส เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย สำมำรถด ำเนินงำนได้ส ำเร็จตำมวตัถปุระสงค์อยำ่งตอ่เน่ือง จงึมี
ค ำสัง่แตง่ตัง้ประธำนกลุม่ เลขำนกุำรกลุม่ และสมำชิกกลุ่มพืน้ท่ีกิจกรรม 7ส ประจ ำปี พ.ศ. 2561  
ดงันี ้

 พืน้ท่ีกลุ่มสุพรรณิการ์ 
 สงักดั ผู้อ ำนวยกำรและส ำนกังำนเลขำนกุำร 
 ประธำนกลุม่ นำงจรีุรัตน์  เกลีย้งแก้ว 
 เลขำนกุำรกลุม่ นำงจรีุรัตน์  เกลีย้งแก้ว 
 สมำชิกกลุม่ ดร.มลิวลัย์  ประดิษฐ์ธีระ 
 

 พืน้ท่ีกลุ่มชมพูพันธ์ุทพิย์ 
 สงักดั หอจดหมำยเหต ุ
 ประธำนกลุม่ นำงพชัรำ  หำญเจริญกิจ 
 เลขำนกุำรกลุม่ นำงสำววรำภรณ์  ศรีโพธ์ิ  
  

 พืน้ท่ีกลุ่มอินทนิล 
 สงักดั แผนกบริกำร 
 ประธำนกลุม่ นำงนฤมล  พฤกษศลิป์ 
 เลขำนกุำรกลุม่ นำงกำญจนำ เพ็งค ำศรี 
 สมำชิกกลุม่ นำงเยำวรัตน์ บำงสำลี  
  นำงสำวศริิรัตน์  พวงร้อย   
  นำงกนัยำ ไทยฉำย 
  นำงบญุเสริม แหวนแก้ว    
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  นำงธฤษวรรณ เฉลยไกร 
  นำงสำวอมรรัตน์  สำระไพฑรูย์ 
  นำงสำวสมฤทยั ฉตัรกลุ 
  นำยเกรียงไกร  ชิงชนะกลุ    

 พืน้ท่ีกลุ่มนาโน 
 สงักดั แผนกพฒันำ 
 ประธำนกลุม่ นำงสำวประทีป  ชินบดี 
 เลขำนกุำรกลุม่ นำงสำวพรศรี สขุกำรค้ำ 
 สมำชิกกลุม่ นำงสำวรัตนำภรณ์ กำศโอสถ 

  
 พืน้ท่ีกลุ่มพลอยไพลิน 
 สงักดั แผนกเทคนิค 
 ประธำนกลุม่ นำงสำวพรทิพย์ พนูขนุทด 
 เลขำนกุำรกลุม่ นำงสำวศริะภำ นำคเจือทอง 
 สมำชิกกลุม่ นำงสำวลมยั ประคอนสี 
  นำงดำวรัตน์ แทน่รัตน์ 
  นำงสำวสรีุรัตยำ บญุแสนแผน 
  นำงอำภำวรรณ แย้มสิน 
  นำงจ ำเนียน สมัฤทธ์ิ 
  นำงกฤติยำพร ทองพลู 
      

 
 ทัง้นีต้ัง้แตบ่ดันีเ้ป็นต้นไป     
            สัง่ ณ วนัท่ี 29  กนัยำยน 2561 
                                                                                                                       
                                                                                                                            
                                      (ดร.มิวลัย์  ประดษิฐ์ธีระ) 
                        ผู้อ ำนวยกำรส ำนกัหอสมดุ 
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ส่วนที่ 3 
 

                       3.1  แผนกำรด ำเนินกิจกรรม  7ส 
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3.1 แผนการด าเนินกจิกรรม 7ส 
 

แผนการด าเนินกิจกรรม 7ส 
 

กิจกรรม 

ปีการศึกษา 2561  
ผู้รับผิดชอบ 

 
มค กพ 

 
มีค 

 
เมย 

 
พ.ค มิ.ย 

 
กค 

 
สค กย 

 
ตค 

 
พย 

 
ธค 

แตง่ตัง้คณะท ำงำน
ด้ำนสิง่แวดล้อม 
ส ำนกัหอสมดุ 
มหำวิทยำลยัรังสติ 

   

 

        คณะท ำงำนด้ำน
สิง่แวดล้อม 
ส ำนกัหอสมดุ 
มหำวิทยำลยัรังสติ 

2. ประชมุกำร 
ด ำเนินกิจกรรม 7ส 

ประชมุเดือนเว้นเดือน  
 

3. ปรับปรุงมำตรฐำน 
กลำง  

       

 

    คณะท ำงำนด้ำน
สิง่แวดล้อม 
ส ำนกัหอสมดุ 

มหำวิทยำลยัรังสติ 

4. วนัท ำควำม
สะอำดใหญ่ 

            คณะท ำงำนด้ำน
สิง่แวดล้อม 
ส ำนกัหอสมดุ 
มหำวิทยำลยัรังสติ 

5. ตรวจและประเมิน 
ผลโซนพืน้ท่ี 

            คณะท ำงำนด้ำน
สิง่แวดล้อม 
ส ำนกัหอสมดุ 
มหำวิทยำลยัรังสติ 

6. สรุปผลรำยงำน 

            คณะท ำงำนด้ำน
สิง่แวดล้อม 
ส ำนกัหอสมดุ 
มหำวิทยำลยัรังสติ 

7. แจ้งผลกิจกรรม
และแนวทำง
ข้อเสนอแนะ 

            คณะท ำงำนด้ำน
สิง่แวดล้อม 
ส ำนกัหอสมดุ 
มหำวิทยำลยัรังสติ 
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                                     ส่วนที่ 4 
 
 
                   4.1    กลุม่พืน้ท่ีกิจกรรม  7ส 
                   4.2    มำตรฐำนกลำงกิจกรรม  7ส 
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                    4.1  กลุ่มพืน้ที่กิจกรรม 7ส 
                  ส านักหอสมุด มหาวทิยาลัยรังสิต 

 
 
 
 

กลุ่มสุพรรณิการ์   โซนสีเหลือง 
 

กลุ่มนาโน    โซนสีส้ม 
 

กลุ่มพลอยไพลิน   โซนสีน ำ้เงิน 
 

กลุ่มอินทนิล    โซนสีม่วง 
 

กลุ่มชมพูพันธ์ุทพิย์   โซนสีชมพ ู
 
 
 
       

ส ำนักหอสมุด ร่วมคดิ ร่วมท ำ ร่วมพลงั 7ส 
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กลุ่มสุพรรณิการ์ 
โซนสีเหลือง 

 
 สังกัด   ผู้บริหำรและส ำนกังำนเลขำนกุำร 
 จ านวนสมาชิก  2  คน 
 ประธานกลุ่ม  นำงจรีุรัตน์  เกลีย้งแก้ว 
 สมาชิกกลุ่ม  ดร.มลิวลัย์  ประดิษฐ์ธีระ 
 
บริเวณพืน้ท่ีที่รับผิดชอบ 
 พืน้ท่ีประจ าแผนก 

1. โต๊ะ/เก้ำอีส้ว่นบคุคล 
รับผิดชอบโดย เจ้ำของโต๊ะ 
 
ส่วนส านักงานเลขานุการ 

2. เคำน์เตอร์ส ำนกังำนเลขำนกุำร 
3. โต๊ะวำงคอมพิวเตอร์ 1 ชดุ 
4. เคร่ืองคอมพิวเตอร์พร้อมอปุกรณ์ตอ่พว่ง 1 ชดุ 
5. ตู้เหล็กบำนเล่ือน จ ำนวน 2 ตวั  

รับผิดชอบโดย  นำงจรีุรัตน์  เกลีย้งแก้ว 
 
ส่วนห้องผู้อ านวยการ 

6. โต๊ะ/เก้ำอีส้ว่นบคุคล 
7. โต๊ะวำงคอมพิวเตอร์ 1 ชดุ 
8. เคร่ืองคอมพิวเตอร์พร้อมอปุกรณ์ตอ่พว่ง 1 ชดุ 
9. โต๊ะ/เก้ำอีรั้บแขก 
10. ตู้ลิน้ชกัเหล็ก 4 ลิน้ชกั จ ำนวน 2 ตู้  
11. ชัน้ไม้วำงเอกสำร จ ำนวน 7 ตวั 
12.  โต๊ะนัง่อำ่น 4 คน พร้อมเก้ำอี ้6 ตวั 

รับผิดชอบโดย  ดร.มลิวลัย์  ประดษิฐ์ธีระ  
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 พืน้ท่ีส่วนกลาง 
1. ห้องเซิร์ฟเวอร์ 

1.1  เคร่ืองถ่ำยเอกสำร 
1.2  โต๊ะวำงเคร่ืองโทรสำร, เคร่ืองโทรสำร 
1.3  ตู้ เก็บกญุแจสว่นกลำงของส ำนกัหอสมดุ 
1.4  ตู้ เหล็กประต ู2 บำน จ ำนวน 1 ตู้  
1.5  ตู้ลิน้ชกัเหล็ก 4 ลิน้ชกั จ ำนวน 2 ตู้  
1.6  ตู้ลิน้ชกัเหล็ก 10 ลิน้ชกั จ ำนวน 1 ตู้  
1.7  ชัน้ไม้วำงเอกสำรประกนัคณุภำพ จ ำนวน  2 ตวั 

2. ประตทูำงเข้ำห้องบริเวณชัน้ 2 ด้ำนทิศตะวนัออก รวมทัง้บริเวณทำงเดนิ 
2.1  โต๊ะ/เก้ำอีว้ำงสมดุเซ็นเย่ียม 
2.2  โต๊ะ/เก้ำอีรั้บแขก 
รับผิดชอบโดย  นำงจรีุรัตน์  เกลีย้งแก้ว 
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กลุ่มนาโน 
โซนสีส้ม 

 

 สังกัด   แผนกพฒันำ 
 สมาชิก   3  คน 
 ประธานกลุ่ม  น.ส.ประทีป  ชินบดี 
 เลขานุการกลุ่ม  น.ส.พรศรี  สขุกำรค้ำ 
 สมาชิก   น.ส.รัตนำภรณ์  กำศโอสถ 
บริเวณพืน้ท่ีที่รับผิดชอบ 
 พืน้ท่ีประจ าแผนก 

1. โต๊ะ/เก้ำอีท้ ำงำนสว่นบคุคล 
รับผิดชอบโดย  เจ้ำของโต๊ะ 
 

2. โต๊ะ/เก้ำอีว้ำงคอมพิวเตอร์  2 ชดุ 
3. โต๊ะ/เก้ำอีว้ำงเอกสำรและวสัดสุ ำนกังำน 1 ชดุ 
4. โต๊ะวำงเอกสำร/โต๊ะปฏิบตังิำน  2  ตวั/เก้ำอี ้ 6 ตวั 
5. ตู้เอกสำร 3 ชัน้  2 ตู้  
6. ตู้เหล็กเก็บวสัดสุ ำนกังำน  1  ตู้  
7. ชัน้เหล็กวำงเอกสำร/ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ 1  ตวั 
8. ชัน้เหล็กวำงเอกสำร  5 ตวั 

รับผิดชอบโดย  น.ส.รัตนำภรณ์  กำศโอสถ 
 

9. โต๊ะ/เก้ำอืว้ำงคอมพิวเตอร์ 2 ชดุ 
10. โต๊ะ/เก้ำอีว้ำงเคร่ืองปริน้เตอร์สี 1 ชดุ 
11. โต๊ะวำง CD ท่ีใช้ในกำรปฏิบตังิำน 1 ตวั 
12. ตู้เอกสำร  4 ชัน้  1 ตู้  
13. ชัน้เหล็กวำงเอกสำร/ส่ืออิเล็กทรอนิกส์  2  ตวั 
14. โต๊ะ/เก้ำอีส้ ำหรับบรรณำรักษ์แลกเปล่ียน/วำงเคร่ืองสแกน 1 ชดุ 
15. โต๊ะวำงคอมพิวเตอร์ส ำหรับท ำส่ืออิเล็กทรอนิกส์ 1 ชดุ 

รับผิดชอบโดย  น.ส.ประทีป  ชินบดี 
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16. โต๊ะ/เก้ำอืว้ำงคอมพิวเตอร์ 1 ชดุ 
17. โต๊ะวำงอปุกรณ์ส ำนกังำนสว่นกลำง จ ำนวน 1 ตวั 
18. ตู้เอกสำร 4 ชัน้ 2 ตู้  
19. ตู้ไม้จดัเก็บวสัดสุ ำนกังำน   1  ตู้  
20. ชัน้เหล็กวำงเอกสำร/ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ 1 ตวั 
21. ชัน้เหล็กวำงเอกสำร 1  ตวั 
22. รถเข็น  2  ตวั 

รับผิดชอบโดย น.ส.พรศรี  สขุกำรค้ำ 
 
 พืน้ท่ีส่วนกลาง 

1. บนัไดหนีไฟชัน้ 2 ไปชัน้ 3 
2. ห้องน ำ้ส ำหรับผู้ปฏิบตังิำนท่ีตดิกบัแผนกพฒันำ 
3. ห้องน ำ้ส ำหรับแม่บ้ำน ชัน้ 2 

รับผิดชอบโดย  น.ส.รัตนำภรณ์  กำศโอสถ 
 

4. ห้องประชมุ ดร.อทุยั  ทตุยิะโพธิ 
5. โถงนิทรรศกำร ชัน้ 2 
6. ห้อง Server  ชัน้ 2 

6.1  พืน้ท่ีส ำหรับวำงอปุกรณ์ Server และคอมพิวเตอร์ 
6.2  ตู้จดัเก็บอปุกรณ์เครือขำ่ยของห้องสมดุ 
6.3 ซีดีรอมผลงำนวิจยัของอำจำรย์และบคุลำกร มหำวิทยำลยัรังสิต 
รับผิดชอบโดย  น.ส.ประทีป  ชินบดี 
 

7. ห้องรับประทำนอำหำร ชัน้ 2 
รับผิดชอบโดย  น.ส.พรศรี  สขุกำรค้ำ 
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กลุ่มพลอยไพลิน 
โซนสีน า้เงนิ 

 

สังกัด   แผนกเทคนิค 
จ านวนสมาชิก  8  คน 
ประธานกลุ่ม  นำงสำวลมยั  ประคอนสี 
เลขานุการกลุ่ม  นำงจ ำเนียน สมัฤทธ์ิ 
สมาชิก   นำงดำวรัตน์  แทน่รัตน์ 

นำงสำวสรีุรัตยำ  บญุแสนแผน 
   นำงอำภำวรรณ  แย้มสิน 

นำงสำวพรทิพย์  พนูขนุทด 
   นำงสำวศริะภำ  นำคเจือทอง 
   นำงกฤติยำพร  ทองพลู    

บริเวณพืน้ท่ีที่รับผิดชอบ 

ล าดับที่ พืน้ที่กลุ่มพลอยไพลิน ผู้รับผิดชอบ 

พืน้ที่ประจ าแผนก 
1 โต๊ะ/เก้ำอีส้ว่นบคุคล เจ้ำของโต๊ะ 
2 
3 
4 
5 

ชัน้วำงเอกสำรกำรปฏิบตัิงำนสว่นกลำงของแผนกเทคนิค 
ตู้บตัรรำยกำรหนงัสือและสือ่โสตทศัน์ 
ชัน้วำงหนงัสอืซือ้รอวิเครำะห์ 
โต๊ะวำงคูม่ือกำรปฏิบตังิำน 

นำงสำวลมยั  ประคอนส ี

6 
7 
8 
9 

ชัน้วำงหนงัสอืบริจำคเพื่อรอคดัเลอืก 
โต๊ะวำงหนงัสอื สือ่โสตทศัน์บริจำคเพื่อรอคดัเลอืก 
ตู้ เก็บวสัดสุ ำนกังำนสว่นกลำง 
โต๊ะโทรศพัท์ 

นำงดำวรัตน์  แทน่รัตน์ 

10 
11 
12 
13 

ตู้ลิน้ชกัใสเ่อกสำรกำรปฏิบตัิงำน/เอกสำรของแผนกเทคนคิ 2 ตู้  
ตู้ เอกสำรเก่ียวกบัวำรสำร 1 ตู้  
ชัน้วำงเอกสำรปฏิบตัิงำนสว่นกลำงของแผนกเทคนิค 
ชัน้วำงสือ่โสตทศัน์บริจำคเพื่อรอลงทะเบียน 

นำงอำภำวรรณ  แย้มสนิ 

14 
 

15 
16 
17 

ตู้ เอกสำรกำรประชมุ/สมัมนำ/กำรปฏิบตัิงำนบคุลำกรแผนกเทคนคิ 
2 ตู้  
ชัน้วำงหนงัสอืซือ้เพื่อด ำเนินกำรอนมุตัิ 
โต๊ะวำงหนงัสอืซือ้รอพจิำรณำขึน้ชัน้ 
โต๊ะ/เก้ำอี ้คอมพิวเตอร์แผนกเทคนิค 

นำงสำวสรีุรัตยำ  บญุแสนแผน 
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ล าดับที่ พืน้ที่กลุ่มพลอยไพลิน ผู้รับผิดชอบ 

พืน้ที่ประจ าแผนก (ต่อ) 
18 
19 
20 
21 
22 

ชัน้วำงสือ่โสตทศัน์บริจำคเพื่อรอวิเครำะห์ 
ชัน้วำงหนงัสอืบริจำคเพื่อรอวเิครำะห์ 
ชัน้วำงวิทยำนิพนธ์/วิจยัโครงกำร TDC 
ชัน้วำงเอกสำรปฏิบตัิงำน 
โต๊ะวำงเอกสำรกำรปฏิบตังิำน 

นำงสำวพรทิพย์  พนูขนุทด 

23 
24 
25 
26 
27 

ตู้ เหลก็ใสว่สัดอุปุกรณ์ในกำรปฏิบตัิงำน 4 ตู้  
โต๊ะวำงวสัด/ุอปุกรณ์ส ำนกังำนสว่นกลำง 
โต๊ะเตรียมทรัพยำกรสำรสนเทศเพื่อออกให้บริกำร 
โต๊ะวำงทรัพยำกรสำรสนเทศเพื่อรอสง่ศนูย์ศกึษำวิภำวดี 
รถเข็น 

นำงจ ำเนียน  สมัฤทธ์ิ 

28 
29 
30 
31 
32 

โต๊ะเตรียมทรัพยำกรสำรสนเทศกอ่นสง่งำนวิเครำะห์ 
โต๊ะประชมุแผนกเทคนิค 
ตู้ใสแ่ฟ้มรำยช่ือทรัพยำกรสำรสนเทศของส ำนกัหอสมดุ 
ตู้ เอกสำรเก่ียวกบัหนงัสอื 2 ตู้  
ตู้ใสแ่บบฟอร์มตำ่ง ๆ 

นำงสำวศิระภำ  นำคเจือทอง 

33 
34 
35 
36 
37 
38 
39 
40 

กลอ่งใสก่ระดำษ Recycle 
ที่ใสร่่ม 
ตู้สมดุทะเบยีนทรัพยำกรสำรสนเทศ 
โต๊ะรับ – สง่ไปรษณีย์ 
โต๊ะเตรียมวำรสำรเพื่อออกให้บริกำร 
ตู้ เอกสำรเกำ่แผนกเทคนิค 
ตู้ลิน้ชกัส ำหรับกระดำษพิมพ์งำน 
กลอ่งใสว่สัดสุ ำนกังำน 

นำงกฤติยำพร  ทองพลู 

พืน้ที่ประจ าแผนก (ส่วนกลาง) 

1 บริเวณทำงบนัไดขึน้อำคำรหอสมดุ 
นำงดำวรัตน์  แทน่รัตน์ 
นำงกฤติยำพร  ทองพลู 

2 บริเวณหน้ำลฟิต์ชัน้ 2 นำงสำวพรทิพย์  พนูขนุทด 

3 บริเวณทำงขึน้บนัไดจำกชัน้  2 ไปชัน้ 3 
นำงสำวลมยั  ประคอนส ี
นำงจ ำเนียน  สมัฤทธ์ิ 

4 บริเวณลำนพกัสำยตำ 
นำงอำภำวรรณ  แย้มสนิ 
นำงสำวศิระภำ  นำคเจือทอง 

5 ห้องน ำ้/ถงัดบัเพลงิ นำงสำวสรีุรัตยำ  บญุแสนแผน 
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กลุ่มอินทนิล 

โซนสีม่วง 

 

 สังกัด   แผนกบริกำร 

 จ านวนสมาชิก  10 คน 

 ประธานกลุ่ม  นำงนฤมล พฤกษศลิป์ 

 เลขานุการกลุ่ม  นำงกำญจนำ เพ็งค ำศรี 

 สมาชิก   นำงเยำวรัตน์ บำงสำลี 

    นำงสำวศริิรัตน์ พวงร้อย      

    นำงกนัยำ ไทยฉำย 

    นำงบญุเสริม แหวนแก้ว 

    นำงธฤษวรรณ เฉลยไกร 

    นำงสำงอมรรัตน์ สำระไพฑรูย์ 

    นำงสำวสมฤทยั ฉตัรกลุ 

    นำยเกรียงไกร  ชิงชนะกลุ   

บริเวณพืน้ท่ีที่รับผิดชอบ 

 พืน้ท่ีส่วนแผนกและพืน้ท่ีส่วนกลาง 

 1. ห้องบริการการอ่าน ชัน้ 2 

  ส่วนที่ 1 : - เคำน์เตอร์บริกำร ซึง่ประกอบด้วย 

     - บริเวณพืน้ท่ีเคำน์เตอร์ 

     - ลิน้ชกัเคำน์เตอร์ 

     - ชัน้วำงส่ือโสตทศัน์  

     - ชดุคอมพิวเตอร์ 

     - ตู้ เอกสำร 

     - กลอ่งแบบฟอร์มกำรใช้บริกำรตำ่งๆ 

     - รถเข็นส่ือโสตทศัน์ 

   - บอร์ดแนะน ำส่ือโสตทศัน์ท่ีนำ่สนใจ 

   - ตู้ควบคมุระบบอินเทอร์เน็ต 
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   - ห้องบริกำรโน้ตเพลง ซึง่ประกอบด้วย 

     - ตู้ เก็บโน้ตเพลง 

     - ตู้ เก็บต้นฉบบัส่ือโสตทศัน์ 

     - ชัน้วำงส่ือโสตทศัน์ท่ีจดัเก็บตำมเลขทะเบียน  

รับผิดชอบโดย  นำงบญุเสริม แหวนแก้ว 

 ส่วนที่ 2 : - บริเวณท่ีให้บริกำรตำ่งๆ ซึง่ประกอบด้วย 

     - มมุให้บริกำรรำยช่ือส่ือโสตทศัน์  

     - จดุบริกำรคอมพิวเตอร์ส ำหรับสืบค้น 

     - บริเวณให้บริกำรดส่ืูอโสตทศัน์แบบเด่ียวและกลุม่ / มมุดเูคเบิล้    

    ทีวี 

     - จดุบริกำรเคร่ืองเลน่เทป 

               - มมุบริกำรอินเทอร์เน็ต 

     - ตู้แผนท่ี 

     - จดุบริกำรน ำ้ด่ืม 

     - ห้องน ำ้ 

  - มมุให้บริกำรตำ่งๆ หน้ำห้องบริกำรส่ือโสตทศัน์ ได้แก่ ตู้จดัแสดงส่ือโสต-

ทศัน์ใหม่ ประจ ำสปัดำห์ มมุบริกำรดส่ืูอโสตทศัน์กลุม่ และ มมุจดัแสดง

ส่ือโสตทศัน์ท่ีนำ่สนใจ 

รับผิดชอบโดย  นำงบญุเสริม แหวนแก้ว 

ส่วนที่ 3 : - ห้องฝึกอบรม ซึ่งประกอบด้วย 

     - ชดุคอมพิวเตอร์ 

     - ชดุเคร่ืองเสียงและไมโครโฟน 

     - เคร่ือง LCD และจอ 

   - ห้องควบคมุไฟ/แอร์ 

รับผิดชอบโดย  นำงบญุเสริม แหวนแก้ว 

  หมายเหตุ : ห้องประชุม ดร.อุทัย ทุตยิะโพธิ อยู่ในพืน้ท่ีรับผิดชอบของกลุ่ม           

นาโน 
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 2. ห้องบริการการอ่าน ชัน้ 3 

  ส่วนที่ 1 : - บริเวณลำนหน้ำชัน้ 3 ซึง่ประกอบด้วย บอร์ดนิทรรศกำรติดผนงั ตู้บอร์ด     

    นิทรรศกำรแบบตัง้ ชดุรับแขก โต๊ะวำงโทรทศัน์และเคร่ืองเลน่ดีวีดี ตู้ รับ 

ฝำกของ  และห้องถ่ำยเอกสำร 

     - บริเวณตัง้แตป่ระตทูำงเข้ำชัน้ 3 โต๊ะปฏิบตังิำนกลำง จดุบริกำรน ำ้ด่ืม 

       มมุสวนหยอ่ม 

รับผิดชอบโดย  นำยเกรียงไกร  ชิงชนะกลุ 

 ส่วนที่ 2 : - มมุบริกำรตอบค ำถำมและบริกำรส ำเนำบทควำม     

       - จดุบริกำร Self Check จดุบริกำรคอมพิวเตอร์ส ำหรับสืบค้น ชัน้วำง

หนงัสือรำงวลัซีไรต์ และ ชัน้วำงพจนำนกุรม 

      - จดุบริกำรหนงัสือพิมพ์และมมุแสดงหนงัสือใหมป่ระจ ำสปัดำห์สำขำ 

         มนษุยศำสตร์และสงัคมศำสตร์ 

    - มมุ SET Corner ซึง่ประกอบด้วย ชัน้วำงหนงัสือและซีดี คอมพิวเตอร์

ส ำหรับให้บริกำร และชดุรับแขก 

    - ชัน้วำงสำรำนกุรม 

รับผิดชอบโดย  นำงนฤมล พฤกษ์ศลิป์ 

 ส่วนที่ 3 : - ห้องท ำงำน ชัน้ 3 ซึง่ประกอบด้วย  

     - ชัน้วำงเอกสำร 

     - ตู้อปุกรณ์เคร่ืองใช้ส ำนกังำน 

     - ชดุคอมพิวเตอร์ 

     - ตู้ควบคมุระบบอินเทอร์เน็ตและโทรทศัน์วงจรปิด 

     - มมุรับประทำนอำหำร / ชัน้วำงอปุกรณ์เคร่ืองใช้ในครัว 

     - ห้องน ำ้  

     - ห้องเก็บของ  

     - บนัไดหลงั 

    - ชัน้วำงหนงัสือภำษำตำ่งประเทศหมวด A-P และถงัรองรับหนงัสือท่ี  

อำ่นแล้ว   รับผิดชอบโดย นำงธฤษวรรณ เฉลยไกร 
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 ส่วนที่ 4 : - เคำน์เตอร์ให้บริกำร ซึง่ประกอบด้วย  

     - บริเวณพืน้ท่ีเคำน์เตอร์ทัง้ 3 จดุ 

     - ลิน้ชกัเคำน์เตอร์  

     - ชัน้วำงเอกสำร 

     - ตู้ เอกสำร  

      - ชดุคอมพิวเตอร์ปฏิบตังิำนยืม-คืน  

     - โต๊ะปฏิบตังิำนกลำงในเคำน์เตอร์ 

        - รถเข็นหนงัสือ  

        -  ห้อง Group Study รวมไปถึงชัน้หนงัสือฉบบัซ ำ้และคูมื่อกำรศกึษำ 

รับผิดชอบโดย  นำงกำญจนำ เพ็งค ำศรี  

 ส่วนที่ 5 : - ชัน้วำงหนงัสือภำษำไทยหมวด A – P นวนิยำย เร่ืองสัน้ เยำวชน ชัน้วำง  

หนงัสืออ้ำงอิงหมวด A - P ชัน้วำงพระไตรปิฎก และถงัรองรับหนงัสือท่ี

อำ่นแล้ว 

    - มมุ SME ซึง่ประกอบด้วย 

     - ชัน้วำงหนงัสือและซีดี 

     - ชดุคอมพิวเตอร์ส ำหรับให้บริกำร  

       - ชดุรับแขก 

      - ห้องควบคมุไฟ/แอร์ 

      - ห้องน ำ้ 

    - ห้องเก็บของ 

    - อโุมงค์ 

     รับผิดชอบโดย  นำงกนัยำ ไทยฉำย 

 3. ห้องบริการการอ่าน ชัน้ 4 

  ส่วนที่ 1 : - บริเวณตัง้แตบ่นัไดกลำงชัน้ 4 ถึงประตชูัน้ 4 ทำงด้ำนลิฟต์ ซึง่

ประกอบด้วย 

        - มมุหนงัสือใหมท่ำงด้ำนวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี (Q – Z) 

     - จดุบริกำรน ำ้ด่ืม  
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        - ถงัรองรับหนงัสือท่ีอำ่นแล้ว  

     - จดุบริกำรคอมพิวเตอร์ส ำหรับสืบค้น  

       - บริเวณลำนหน้ำลิฟต์ชัน้ 4  

     - อโุมงค์ และ ตู้บตัรรำยกำร 

     รับผิดชอบโดย  นำงธฤษวรรณ เฉลยไกร  

 ส่วนที่ 2 : ห้องท ำงำน ชัน้ 4 ซึง่ประกอบด้วย  

     - มมุซอ่มหนงัสือ  

     - ตู้ เก็บอปุกรณ์ส ำหรับซ่อม   

     - ตู้ เก็บอปุกรณ์เก่ียวกบันิทรรศกำร 

     - กลอ่งใส่อปุกรณ์ส ำหรับจดันิทรรศกำร 

     - ตู้ควบคมุระบบอินเทอร์เน็ต 

     - โต๊ะรับประทำนอำหำร 

     - ห้องเก็บของ  

     - ห้องน ำ้  

     - บนัไดหลงั 

     รับผิดชอบโดย  นำงกนัยำ ไทยฉำย  

 ส่วนที่ 3 : บริเวณตัง้แตช่ัน้วำงหนงัสือหมวด Q – Z ทัง้หมด ซึง่ประกอบด้วย 

       - ชัน้วำงหนงัสืออ้ำงอิงหมวด Q – Z  

     - ชัน้วำงหนงัสือภำษำไทยและภำษำตำ่งประเทศหมวด Q - Z 

      - ห้องเก็บของ  

     - อโุมงค์  

     - ห้องน ำ้  

       รับผิดชอบโดย  นำยเกรียงไกร  ชิงชนะกลุ 

 หมายเหตุ : ห้องควบคุมไฟ/แอร์ ชัน้ 4   รับผิดชอบโดย  นางกันยา ไทยฉาย 

 4. ห้องบริการการอ่าน ชัน้ 5 

   ส่วนที่ 1  : - ห้องท ำงำนชัน้ 5 ซึง่ประกอบด้วย 

      - ชัน้วำงนิตยสำรลว่งเวลำ 
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        - ชัน้วำงวำรสำรเย็บเลม่ท่ีใช้งำนน้อย ทัง้ภำษำไทยและภำษำ 

ตำ่งประเทศ 

      - ชัน้วำงวำรสำรลว่งเวลำท่ีให้บริกำรในชัน้หมนุ 

      - ชัน้วำงจลุสำรลว่งเวลำเก็บย้อนหลงั 2 ปี 

      - ชัน้วำงวำรสำรท่ีไมเ่ย็บเล่มลว่งเวลำ 

      - ชัน้วำงหนงัสือพิมพ์ลว่งเวลำภำยในระยะเวลำ 2 – 6 เดือน 

      - ตู้วำรสำรซ ำ้ 

      - ท่ีวำงนิตยสำรรอจ ำหน่ำยออก 

      - ตู้ เก็บอปุกรณ์ส ำนกังำน 

      - ตู้ควบคมุระบบอินเทอร์เน็ต 

      - โต๊ะรับประทำนอำหำร / ชัน้วำงอปุกรณ์เคร่ืองครัว 

      - ห้องเก็บของ 

      - ห้องน ำ้และบนัไดหลงั  

รับผิดชอบโดย  นำงเยำวรัตน์ บำงสำลี 

  ส่วนที่ 2 :  บริเวณท่ีให้บริกำรตัง้แตห่น้ำเคำน์เตอร์ ชัน้ 5 ไปจนถึงชัน้วำรสำร     

เย็บเลม่  ซึง่ประกอบด้วย 

     - ชัน้วำงวำรสำรเย็บเลม่ภำษำไทย 

     - ชัน้วำรสำรเย็บเลม่ภำษำตำ่งประเทศ  

     - ห้องเก็บหนงัสือพิมพ์เตรียมจ ำหนำ่ยออก   

       - อโุมงค์ 

     - จดุบริกำรน ำ้ด่ืม 

     - ชัน้วำรสำรเลม่ปลีก 

     - มมุจลุสำร 

     - จดุบริกำรคอมพิวเตอร์ส ำหรับสืบค้นข้อมลู  

     - ชัน้วำรสำรอภินนัทนำกำรแบบชัน้หมนุ  

        - ชัน้แสดงวำรสำรอภินนัทนำกำรใหม ่ 

     - จดุบริกำรคอมพิวเตอร์ส ำหรับสืบค้นข้อมลู 
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     - ชัน้วำรสำรอภินนัทนำกำรแบบหมนุ 

     - ชัน้แสดงวำรสำรอภินนัทนำกำรใหม ่ 

     - ชัน้บริกำรหนงัสือพิมพ์ลว่งเวลำเดือนปัจจบุนั 

     - มมุหนงัสือพิมพ์ฉบบัปัจจบุนั 

     - ถงัรองรับวำรสำรท่ีอ่ำนแล้ว 

     - มมุวำรสำรดีๆ ท่ีถกูใช้น้อย 

     - ประตทูำงเข้ำชัน้ 5 ด้ำนลิฟต์ 

     - บนัไดกลำง ชัน้ 5 และ บอร์ดระหวำ่งบนัไดทำงขึน้     

       รับผิดชอบโดย  นำงสำวอมรรัตน์ สำระไพฑรูย์ 

            หมายเหตุ : ห้องควบคุมไฟ/แอร์และห้องน า้ รับผิดชอบโดยเยาวรัตน์ บางสาลี                                  

  ส่วนที่ 3 :  - บริเวณตัง้แตช่ัน้นิตยสำรไปจนถึงเคำน์เตอร์บริกำร ชัน้ 5 ได้แก่ ชัน้ 

นิตยสำร มมุเศรษฐกิจพอเพียงและชดุรับแขก  มมุหนงัสือพิมพ์ฉบบั

ย้อนหลงั 1 วนั ตู้บตัรดรรชนีวำรสำรท่ีบอกรับก่อนปี พ.ศ. 2540 และ 

มมุหมำกล้อม  

       - เคำน์เตอร์บริกำร ซึง่ประกอบด้วย 

     - พืน้ท่ีบริเวณเคำน์เตอร์ 

     - ลิน้ชกัเคำน์เตอร์ 

     - ชัน้วำงเอกสำร 

     - โต๊ะปฏิบตังิำนกลำง 

     - รถเข็นส ำหรับวำงวำรสำรซ ำ้ท่ีอยูร่ะหวำ่งรอจดัเข้ำตู้   

     - ชดุคอมพิวเตอร์  

     - ตู้บตัรหลกัฐำนวำรสำรเย็บเลม่ 

     - ชัน้หนงัสือพิมพ์ย้อนหลงั 1 เดือน 

     - ท่ีจอดรถเข็นวำรสำร 

       - ภำยในลิฟต์และลำนหน้ำลิฟต์ ชัน้ 5 ซึง่ประกอบด้วย ป้ำยตำ่งๆ     

ภำยในลิฟต ์ บอร์ดหน้ำลิฟต์ มมุจดุประกำยอำเซียน และ บอร์ดข้อมลู

อำเซียน 



32 
 

 

         รับผิดชอบโดย  นำงเยำวรัตน์ บำงสำลี 

  หมายเหตุ : โต๊ะปฏิบัตงิานกลาง (โต๊ะท างาน) และ ชัน้วางเอกสารด้านหลัง  

      เคาน์เตอร์ รับผิดชอบโดย  นางสาวอมรรัตน์ สาระไพฑูรย์ 

5. ห้องบริการงานวิจัย ชัน้ 6 

  ส่วนที่ 1  :  - เคำน์เตอร์บริกำร ชัน้ 6 ซึง่ประกอบด้วย 

     - พืน้ท่ีบริเวณเคำน์เตอร์ 

     - ลิน้ชกัเคำน์เตอร์ 

     - ชดุคอมพิวเตอร์ 

     - โต๊ะปฏิบตังิำนกลำง 

     - รถเข็นงำนวิจยั 

      - สว่นให้บริกำรงำนวิจยั ประกอบด้วย 

     - ชัน้วำงงำนวิจยัและวิทยำนิพนธ์ 

     - จดุบริกำรคอมพิวเตอร์ส ำหรับสืบค้น  

     - มมุให้บริกำรรำยช่ืองำนวิจยั 

     - บนัไดกลำง ชัน้ 6 

        รับผิดชอบโดย  นำงสำวสมฤทยั ฉตัรกลุ 

  ส่วนที่ 2  : ห้องสมเดจ็พระเทพฯ ประกอบด้วย 

     - หนงัสือเก่ียวกบัรำชวงศ์จกัรี 

- หนงัสือพระรำชนิพนธ์ในสมเด็จพระเทพฯ และหนงัสือท่ี 

เก่ียวข้อง  

     - พระเก้ำอีข้องเจ้ำชำยจิกมี เคเซอร์ นมัเกล วงัชกุ 

     - ห้องน ำ้ 

     - บนัไดหลงั 

     - ห้องเก็บของ   

         รับผิดชอบโดย  นำงสำวสมฤทยั ฉัตรกลุ 
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กลุ่มชมพูพันธ์ุทพิย์   
โซนสีชมพู 

 
สังกัด                              หอจดหมำยเหต ุ
จ านวน                            1 คน 
ประธานกลุ่ม                   นำงพชัรำ หำญเจริญกิจ 
เลขานุการกลุ่ม     นำงสำววรำภรณ์ ศรีโพธ์ิ 

  

บริเวณพืน้ท่ีที่รับผิดชอบ 

        พืน้ท่ีประจ าแผนกและพืน้ที่ส่วนกลาง 
                    1. โต๊ะ/เก้ำอีท้ ำงำนสว่นบคุคล/โทรศพัท์ 1 เคร่ือง 

2. โต๊ะคอมพิวเตอร์ 2 ตวั พร้อมอปุกรณ์ตอ่พว่ง 1 ชดุ 
3. โต๊ะลงทะเบียนรับเอกสำร 
4. ชัน้เหล็ก 1 ตวั 
5. ชัน้ไม้วำงเอกสำร 4 ตวั 
6. ตู้ลิน้ชกัเหล็ก 2 ตู้  
7. ห้องเก็บของ (อโุมงค์) 
8. พืน้ท่ีภำยในหอจดหมำยเหต ุ
รับผิดชอบโดย  นำงพชัรำ หำญเจริญกิจ 
9. โต๊ะ/เก้ำอีท้ ำงำนสว่นบคุคล 
10. โต๊ะคอมพิวเตอร์ 1 ตวั พร้อมอปุกรณ์ตอ่พว่ง 1 ชดุ 
11. โต๊ะประชมุหอจดหมำยเหต ุ
12. ตู้ไม้ตดิผนงัรอบหอจดหมำยเหต ุ
13. ตู้นิทรรศกำร 7 ตู้  
14. โต๊ะ/เก้ำอีน้ัง่อ่ำน 4 คน 15 ตวั 
15. โต๊ะ/เก้ำอีน้ัง่อ่ำนเด่ียว 15 ตวั 
16. ห้องควบคมุไฟ 
17. ห้องน ำ้ 
 รับผิดชอบโดย  นำงสำววรำภรณ์ ศรีโพธ์ิ 
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4.2 มาตรฐานกลางกจิกรรม 7ส 
ส านักหอสมุด มหาวทิยาลัยรังสิต ประจ าปีการศึกษา 2561 

รายการ จ านวน ข้อก าหนด 
1. โต๊ะท างาน 
1.1 ป้ำยช่ือบคุคล 
 
 
 
 
1.2 ป้ำยแสดงสถำนะกำรปฏิบตังิำน 
1.3 กระจกรองโต๊ะ 
1.4 ปฏิทินตัง้โต๊ะ 
1.5 ตะแกรงเอกสำร 
1.6 ท่ีใสอ่ปุกรณ์เคร่ืองเขียน 
1.7 ภำชนะใสน่ ำ้ด่ืม 
1.8 โทรศพัท์มือถือพร้อมท่ีวำง 
1.9 อปุกรณ์เก็บข้อมลูพร้อมกลอ่งใส ่
1.10 ดอกไม้ประดบัพร้อมแจกนั 
1.11 ปำกกำ 
1.12  ดนิสอ 
1.13  เคร่ืองใช้ท่ีใช้ปฏิบตังิำนตำม    

 หน้ำท่ีเฉพำะของบคุคล เชน่ 
- คอมพิวเตอร์พร้อมอปุกรณ์ตอ่พ่วงและ
อุปกรณ์เส ริม ( เช่น แผ่นกรองแสง ,        
ท่ีหนีบกระดำษ ฯลฯ) 
- โทรศพัท์ 
- สมดุโทรศพัท์ 
- ท่ีวำงกระดำษโน้ต/ดินสอ/ปำกกำ 
- เคร่ืองคดิเลข 

หมายเหตุ   โต๊ะปฏิบัติงำนส่วนกลำงใ ช้
มำตรฐำนโต๊ะท ำงำน ยกเว้นข้อ 1.1, 1.2 

 
ไมเ่กิน  1  ป้ำย 
 
 
 
 
ไมเ่กิน  1  ป้ำย 
ไมเ่กิน  1  แผน่ 
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  ด้ำม 
ไมเ่กิน  5  แทง่ 
ไมเ่กิน  3  ชดุ 
 
 
 
 
ไมเ่กิน  1  เคร่ือง 
ไมเ่กิน  1  ชดุ 

ไมเ่กิน  1  ชดุ 
ไมเ่กิน  1 เคร่ือง 

 
1. รูปแบบให้เป็นมำตรฐำนเดียวกันตำมโซน 

ตดิป้ำยไว้ด้ำนหน้ำโต๊ะ 
2. โต๊ะท ำงำนท่ีอยู่ในส่วนของ กำรให้บริกำร  

มีกำรเวียนและท ำงำนร่วมกนั มีข้อควำมระบุ
วำ่ “โต๊ะปฏิบตังิำนสว่นกลำง” 

วำงไว้บนโต๊ะเมื่อไมไ่ด้ปฏิบตัหิน้ำท่ีในแผนก 
ใสสะอำด ไมมี่สิ่งของใดๆ ใต้กระจก 
เปิดให้ตรงตำมเดือนปัจจบุนั 

 
 

จดัวำงให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
 
 
 
จดัเก็บไว้ในท่ีใส่อปุกรณ์เคร่ืองเขียนให้เรียบร้อย 
จดัเก็บไว้ในท่ีใส่อปุกรณ์เคร่ืองเขียนให้เรียบร้อย 
ไมว่ำงสิ่งของใดๆ บนเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
 
 
 
 
หมัน่ดแูลท ำควำมสะอำดอยูเ่สมอ 
หมัน่ดแูลท ำควำมสะอำดอยูเ่สมอ 

หมัน่ดแูลท ำควำมสะอำดอยูเ่สมอ 
หมัน่ดแูลท ำควำมสะอำดอยูเ่สมอ 
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รายการ จ านวน ข้อก าหนด 
2. ลิน้ชักโต๊ะท างาน 
2.1 ท่ีวำงอปุกรณ์เคร่ืองเขียน 
2.2 ปำกกำลกูล่ืน 
2.3 ปำกกำสะท้อนแสง/เมจิก 
2.4 ดนิสอ 
2.5 ไส้ดนิสอ 
2.6 ยำงลบดนิสอ/ยำงลบหมกึ 
2.7 น ำ้ยำลบค ำผิด 
2.8 คตัเตอร์ 
2.9 กรรไกร 
2.10 ท่ีเย็บกระดำษ 
2.11 ท่ีถอนลวดเย็บกระดำษ 
2.12 คลิปด ำ 2 ขำ 
2.13 ลวดเสียบกระดำษ 
2.14 ลวดเย็บกระดำษ 
2.15 แทน่ประทบัตรำพร้อมหมกึเตมิ 
2.16 ตรำประทบัท่ีเก่ียวข้องกบักำรปฏิบตังิำน 
2.17 สก๊อตเทป 
2.18 ไม้บรรทดั 
2.19 เคร่ืองเจำะกระดำษเล็ก 
2.20 เอกสำร/สมุดบันทึกท่ีเก่ียวข้องกับกำร

ปฏิบตังิำน 
2.21 อปุกรณ์อ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องกบักำร

ปฏิบตังิำน 

 
ไมเ่กิน  2  หนว่ย 
ไมเ่กิน  4  ด้ำม 
ไมเ่กิน  5  ด้ำม 
ไมเ่กิน  2  แทง่ 
ไมเ่กิน  2  กล่อง 
ไมเ่กิน  2  ก้อน 
ไมเ่กิน  1  ชดุ 
ไมเ่กิน  2  อนั 
ไมเ่กิน  2  อนั 
ไมเ่กิน  2  อนั 
ไมเ่กิน  1  อนั 
ไมเ่กิน  4  อนั 
ตำมควำมเหมำะสม 
ไมเ่กิน  2  กล่อง 
ไมเ่กิน  2  ชดุ 
ตำมควำมเหมำะสม 
ไมเ่กิน  1  ม้วน 
ไมเ่กิน  2  อนั 
ไมเ่กิน  1  อนั 

ตำมควำมเหมำะสม 
 

ไมเ่กิน 3  ชิน้ 

 
สะอำด จดัวำงอปุกรณ์ภำยในให้เรียบร้อย 
 
 
 
 
 
  จัด เ ก็ บ ไ ว้ ใ น ท่ี ว ำ ง อุปก ร ณ์ เ ค ร่ื อ ง เ ขี ยน 

หรือถำดใสอ่ปุกรณ์ในลิน้ชกัให้เรียบร้อย 
 
 
 
 
 
 
จดัวำงให้เรียบร้อย 
จดัวำงให้เรียบร้อย 
จดัวำงให้เรียบร้อย 
จดัวำงให้เรียบร้อย 
จดัวำงให้เรียบร้อย 

จดัเรียงให้เรียบร้อย 
 
จดัเรียงให้เรียบร้อย 

3. ลิน้ชักส่วนตัว 
 

ไมเ่กิน 2 ลิน้ชกั 1. สะอำด จดัวำงสิ่งของภำยในให้เรียบร้อย 
2. มีของใช้สว่นตวัตำมควำมจ ำเป็น 
3. มีป้ำยระบคุ ำวำ่ “สว่นตวั” หน้ำลิน้ชกั 

4. บริเวณโต๊ะท างาน 
4.1 ตะกร้ำใสข่ยะ 
4.2 รองเท้ำส ำรอง (ไมใ่ชร่องเท้ำแตะฟองน ำ้) 

 
ไมเ่กิน  1  ใบ 
ไมเ่กิน  2  คู ่

 
1. วำงไว้ข้ำงหรือใต้โต๊ะได้ตำมควำมเหมำะสม 
2. วำงไว้ใต้โต๊ะ สะอำด และจดัวำงให้เรียบร้อย 
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รายการ จ านวน ข้อก าหนด 
5. เก้าอีน่ั้งท างาน 
5.1 เบำะรองนัง่/เบำะพิง 
5.2 เสือ้สทู/เสือ้กนัหนำว 

 
ไมเ่กิน  1  ชดุ 
ไมเ่กิน  1  ตวั 

 
1. สะอำด อยูใ่นสภำพพร้อมใช้ 
2. พำดไว้ท่ีพนกัเก้ำอีใ้ห้อยู่ในสภำพท่ีเรียบร้อย

เม่ือสิน้สดุกำรท ำงำนในแตล่ะวนั 
3. เล่ือนเก้ำอีเ้ข้ำท่ีให้เรียบร้อยเม่ือเลิกใช้งำน 

6. ชัน้หรือตู้วางเอกสารข้างโต๊ะท างาน 
6.1 กล่อง/แฟ้มเอกสำร/เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง

กบักำรปฏิบตังิำน 
6.2 ดอกไม้ประดบัพร้อมแจกนั 

 
ตำมควำมเหมำะสม 
 
ไมเ่กิน 1 ชดุ 

 
1. จดัเรียงเรียบร้อย พร้อมมีป้ำยระบเุอกสำร 
2. หมัน่ดแูลเป็นประจ ำ 
3. จดัวำงเอกสำรหรือหนงัสือท่ีเก่ียวข้องกบังำน 
4. จดัเก็บอย่ำงเป็นระเบียบเรียบร้อย ไม่ติดรูป

ไว้ท่ีครุภณัฑ์ 
5. เอกสำรสิ่งของต่ำงๆ ควรมีกำรสะสำงอย่ำง

สม ่ำเสมอ 
6. ชัน้บนสุดของชัน้หรือตู้สำมำรถวำงเอกสำรได้

และให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
7. เคาน์เตอร์บริการ 
7.1 เก้ำอีป้ระจ ำเคำน์เตอร์ 
7.2 ชดุคอมพิวเตอร์พร้อมอปุกรณ์ตอ่พว่ง 

 
 

7.3 ป้ำยตัง้บนเคำน์เตอร์ 
7.4 ดอกไม้ประดบัพร้อมแจกนั 
7.5 กลอ่ง/แฟ้มเอกสำร 
7.6 คูมื่อ/เอกสำรปฏิบตังิำน 
7.7 ท่ีวำงแบบฟอร์ม/เอกสำรบริกำร 
7.8 เหล็กเสียบแบบฟอร์ม 
7.9 โทรศพัท์ 
7.10 สมดุโทรศพัท์/แฟ้มเอกสำรท่ีเก่ียวข้อง 
7.11 ท่ีวำงกระดำษโน้ต/ดนิสอ/ปำกกำ 
7.12 ปำกกำตำ่งๆ 

 
ตำมควำมเหมำะสม 
ตำมควำมเหมำะสม 
 
 
ไมเ่กิน  5  อนั 
ตำมควำมเหมำะสม 
ตำมควำมเหมำะสม 
ตำมควำมเหมำะสม 
ตำมควำมเหมำะสม 
ไมเ่กิน  2  ชดุ 
ไมเ่กิน  1  เคร่ือง 
ไมเ่กิน  1  ชดุ 
ตำมควำมเหมำะสม 
ตำมควำมเหมำะสม 

 
เล่ือนเก้ำอีเ้ข้ำท่ีให้เรียบร้อยเม่ือเลิกใช้งำนทกุครัง้ 
จดัวำงให้เรียบร้อยและไมมี่สิ่งใดวำงบน
คอมพิวเตอร์ยกเว้นกระดำษข้อควำมท่ีติดไว้
อยำ่งเรียบร้อย 
เป็นข้อควำมท่ีเป็นปัจจบุนั 
หมัน่ดแูลเป็นประจ ำ 
จดัเรียงเรียบร้อย พร้อมมีป้ำยระบเุอกสำร 
จดัเรียงเรียบร้อย พร้อมมีป้ำยระบเุอกสำร 
จดัเรียงเรียบร้อย พร้อมมีป้ำยระบเุอกสำร 
จดัวำงให้เรียบร้อย 
หมัน่ดแูลท ำควำมสะอำดอยูเ่สมอ 
จดัเรียงเรียบร้อย พร้อมมีป้ำยระบเุอกสำร 
จดัวำงให้เรียบร้อย หยิบง่ำย พร้อมใช้งำน 
จดัวำงให้เรียบร้อย หยิบง่ำย พร้อมใช้งำน 
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รายการ จ านวน ข้อก าหนด 
7. เคาน์เตอร์บริการ (ต่อ) 
7.13 ดนิสอ 
7.14 ท่ีเหลำดนิสอ 
7.15  เคร่ืองคดิเลข 
7.16  ปฏิทินตัง้โต๊ะ 
7.17  ท่ีรองตดั 
7.18  ตรำประทบัตำ่งๆ 
7.19  ท่ีแขวนตรำประทบั 
7.20  เทปใสพร้อมแทน่วำง 
7.21  เคร่ืองเจำะกระดำษ 
7.22  ท่ีวำงอปุกรณ์ส ำนกังำน 
7.23  กรรไกร 
7.24  คตัเตอร์ 
7.25  แทน่ประทบัตรำพร้อมหมกึเตมิ 
7.26  น ำ้ยำลบค ำผิด 
7.27  ยำงลบดนิสอ 
7.28  ท่ีเย็บกระดำษพร้อมลวดเย็บกระดำษ 
7.29  ท่ีถอนลวดเย็บกระดำษ 
7.30  คลิปด ำ 2 ขำ 
7.31  ลวดเสียบกระดำษ 
7.32  กำว 
7.33  ไม้บรรทดั 
7.34  กลอ่งรับบริจำคจำกหนว่ยงำนภำยนอก 
7.35 วสัด/ุแฟ้ม/เอกสำร/แบบฟอร์มและอ่ืนๆ  

ท่ีเก่ียวข้องในงำนบริกำร 
7.36  ป้ำยรณรงค์ประหยดัพลงังำน 

 
ไมเ่กิน 6  แทง่ 
ไมเ่กิน  1  อนั 
ไมเ่กิน  2  เคร่ือง 
ไมเ่กิน  6  อนั 
ไมเ่กิน  1  อนั 
ตำมควำมเหมำะสม 
ตำมควำมเหมำะสม 
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 
ตำมควำมเหมำะสม 
ตำมควำมเหมำะสม 
ไมเ่กิน  3  อนั 
ไมเ่กิน  3  อนั 
ไมเ่กิน  2  กล่อง 
ตำมควำมเหมำะสม 
 
ตำมควำมเหมำะสม 

 
จดัวำงให้เรียบร้อย หยิบง่ำย พร้อมใช้งำน 
หมัน่ทิง้เศษดนิสอ 
จดัวำงให้เรียบร้อย หยิบง่ำย พร้อมใช้งำน 
เปิดให้ตรงตำมเดือนปัจจบุนั 
จดัวำงให้เรียบร้อย หยิบง่ำย พร้อมใช้งำน 
จดัวำงให้เรียบร้อย หยิบง่ำย พร้อมใช้งำน 
จดัวำงให้เรียบร้อย หยิบง่ำย พร้อมใช้งำน 
จดัวำงให้เรียบร้อย หยิบง่ำย พร้อมใช้งำน 
หมัน่ทิง้เศษกระดำษ 
สะอำด จดัวำงอปุกรณ์ภำยในให้เรียบร้อย 
  
 
 
 
 
จดัเก็บไว้ในท่ีวำงอปุกรณ์ส ำนกังำนให้        

เรียบร้อย 
 
 
 
 
จดัวำงให้เรียบร้อย 
1. มีป้ำยระบสุิ่งของท่ีอยูข้่ำงในอยำ่งชดัเจน 
2. มีบญัชีคมุลิน้ชกัเคำน์เตอร์ 
มีสภำพเรียบร้อยไมช่ ำรุด 

8. ใต้เคาน์เตอร์ 
8.1 ตะกร้ำใสข่ยะ 

 
ไมเ่กิน  3 ใบ 

 
1. สะอำด จดัวำงให้เรียบร้อย 
2. จดัวำงใต้เคำน์เตอร์ตำมควำมเหมำะสม 

 



38 
 

 

รายการ จ านวน ข้อก าหนด 
9. ห้องบริการการอ่าน  
9.1 โต๊ะ/เก้ำอีบ้ริกำร 
9.2 ชัน้หนงัสือ/วำรสำร/ ส่ือโสตทศัน์ 

 
9.3 ตู้เอกสำร/ชัน้/ครุภณัฑ์ 
9.4 ชดุคอมพิวเตอร์พร้อมอปุกรณ์ตอ่พว่ง 
9.5 รถเข็น 
9.6 ถงัรองรับหนงัสือ/วำรสำร 
9.7 ต้นไม้ประดบั 
9.8 ท่ีวำงแบบฟอร์ม/เอกสำรบริกำร 
9.9 นำฬิกำแขวน 
9.10 ปำกกำ/กระดำษโน้ต/แบบฟอร์มส ำหรับ

ผู้ใช้บริกำร 
9.11 จดุน ำ้ด่ืม/แก้วกระดำษ 

 
9.12 ป้ำยรณรงค์ประหยดัพลงังำน 

 
ตำมควำมเหมำะสม 

ตำมควำมเหมำะสม 
 
ตำมควำมเหมำะสม 
ตำมควำมเหมำะสม 
ตำมควำมเหมำะสม 
ตำมควำมเหมำะสม 

ตำมควำมเหมำะสม 
ตำมควำมเหมำะสม 
ไมเ่กิน  2  เรือน 
ตำมควำมเหมำะสม 
 
ไมเ่กิน  1  จดุ 
 
ตำมควำมเหมำะสม 

 
อยูใ่นสภำพเรียบร้อยและพร้อมใช้งำน 

1. มีป้ำยแสดงอยำ่งชดัเจนและถกูต้อง 
2. ไมมี่ฝุ่ นและครำบสกปรก 
มีดชันีบง่ชีอ้ยำ่งชดัเจน 
มีค ำแนะน ำกำรใช้งำน 
ก ำหนดจดุวำงให้เรียบร้อย 

ก ำหนดจดุวำงให้เรียบร้อย 
ก ำหนดจดุวำงให้เรียบร้อย 
จดัเก็บเรียบร้อย พร้อมมีป้ำยระบเุอกสำร 
ตรงเวลำ 
จดัวำงให้เรียบร้อย หยิบง่ำย พร้อมใช้งำน 
 
1. สะอำด ถกูสขุลกัษณะ 
2. เป็นระเบียบเรียบร้อย 
มีสภำพเรียบร้อยไมช่ ำรุด 

10. พืน้ท่ีส านักงาน 
10.1  โต๊ะ/เก้ำอีท้ ำงำน 

 
10.2  โต๊ะวำงเอกสำร/คูมื่อตำ่งๆ 
 
 
 
 
 
 
10.3 ชุดคอมพิวเตอร์พร้อมอุปกรณ์ต่อพ่วง

และอุปกรณ์เสริม (เช่น แผ่นกรองแสง, 
ท่ีหนีบกระดำษฯลฯ) 

10.4   ตู้ เอกสำร/ครุภณัฑ์ 

 
ตำมควำมเหมำะสม 
 
ตำมควำมเหมำะสม 
 
 
 
 
 
 
ตำมควำมเหมำะสม 
 
 
ตำมควำมเหมำะสม 

 
1. เล่ือนเก้ำอีเ้ข้ำท่ีให้เรียบร้อยเม่ือเลิกใช้งำน 
2. ไมค่วรมีมำกเกินควำมจ ำเป็นกบักำรใช้งำน 
1. สะอำด จดัวำงเอกสำร/คูมื่อให้เรียบร้อย 
2. มีป้ำยแสดงเอกสำร/คูมื่อ พร้อมช่ือ

ผู้ รับผิดชอบ 
3. มีป้ำยแสดงสถำนกำรณ์ปฏิบตังิำนตอ่เน่ือง  

ท่ีไมส่ำมำรถท ำให้เสร็จสิน้ภำยใน             
วนัเดียวกนัได้ เชน่มีข้อควำมระบ ุ            
"อยูร่ะหวำ่งด ำเนินกำร" เป็นต้น 

1. มีป้ำยช่ือหรือผงัผู้ รับผิดชอบดแูล 
2. ไมว่ำงสิ่งของใดๆ บนเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
3.  ปิดหน้ำจอคอมพิวเตอร์เม่ือไมมี่กำรใช้งำน 
1. มีป้ำยช่ือหรือผงัผู้ รับผิดชอบดแูล 
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รายการ จ านวน ข้อก าหนด 
10. พืน้ท่ีส านักงาน (ต่อ) 
10.4 ตู้ เอกสำร/ครุภณัฑ์ (ตอ่) 
 
 
 
10.5  ชัน้หนงัสือ/วำรสำร/ส่ือโสตทศัน์ 

 
 

10.6  ชัน้วำงเอกสำร/แบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
10.7  โทรศพัท์ 
10.8  นำฬิกำแขวนหรือตัง้โต๊ะ 
10.9  รถเข็น 

 
 
 
 
 
 
 

10.10 โต๊ะวำงวสัดอุปุกรณ์ส ำนกังำน
สว่นกลำง 

 

 
ตำมควำมเหมำะสม 

 
 
 

ตำมควำมเหมำะสม 
 
 
ตำมควำมเหมำะสม 
 
 
 
 
 
 
ตำมควำมเหมำะสม 
ไมเ่กิน  2  เรือน 
ตำมควำมเหมำะสม 
 
 
 
 
 
 
 
ไมเ่กิน  1  ชดุ 
 
 

 
2. สะอำด จดัวำงสิ่งของให้เรียบร้อยพร้อม 

แสดงระบบกำรจดัเก็บเอกสำร 
3. ไมว่ำงสิ่งของใดๆบนตู้ /ครุภณัฑ์ท่ีสงูเกิน  

2 เมตร 
1. มีป้ำยช่ือหรือผงัผู้ รับผิดชอบดแูล 
2. สะอำด จดัเรียงหนงัสือ/วำรสำร/ ส่ือโสตทศัน์

ให้เรียบร้อย 
1. มีป้ำยช่ือหรือผงัผู้ รับผิดชอบดแูล 
2. สะอำด จดัวำงสิ่งของให้เรียบร้อยพร้อม

แสดงระบบกำรจดัเก็บเอกสำร 
3. มีป้ำยแสดงสถำนกำรณ์ปฏิบตังิำนตอ่เน่ือง 

ท่ีไมส่ำมำรถท ำให้เสร็จสิน้ภำยในวนัเดียวกนั
ได้ เชน่มีข้อควำมระบ ุ "อยู่ระหวำ่ง
ด ำเนินกำร" เป็นต้น 

หมัน่ดแูลท ำควำมสะอำดอยูเ่สมอ 
ตรงเวลำ 
1. มีป้ำยช่ือหรือผงัผู้ รับผิดชอบดแูล 
2. ก ำหนดจดุวำงไว้ให้เรียบร้อย 
3. ตดิป้ำยแสดงกำรใช้งำน ไมต่ิดสิ่งใดๆ บน

รถเข็น 
4. มีป้ำยแสดงสถำนะกำรปฏิบตังิำนตอ่เน่ืองท่ี

ไมส่ำมำรถท ำให้เสร็จสิน้ภำยในวนัเดียวกนั
ได้ เชน่มีข้อควำมระบ"ุอยูร่ะหวำ่งด ำเนินกำร" 
เป็นต้น 

1. มีป้ำยช่ือหรือผงัผู้ รับผิดชอบดแูล 
2. จดัวำงวสัดอุปุกรณ์ส ำนกังำนท่ีใช้ร่วมกนัใน

แผนก 
3. จดัวำงให้เหมำะสมและพร้อมใช้งำนเสมอ 
4. แสดงป้ำยอปุกรณ์ท่ีชดัเจน 
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รายการ จ านวน ข้อก าหนด 
10. พืน้ท่ีส านักงาน (ต่อ) 
10.10  โต๊ะวำงวสัดอุปุกรณ์ส ำนกังำน  

สว่นกลำง (ตอ่) 
10.11 กลอ่งใสก่ระดำษหน้ำเดียว 
10.12 กลอ่งใสก่ระดำษท่ีไมไ่ด้ใช้แล้ว 
10.13 ท่ีใสร่่ม 
10.14 ต้นไม้ประดบั 
10.15 ตะกร้ำใสข่ยะ 
10.16 ไฟฟ้ำ/เคร่ืองปรับอำกำศ 
10.17 ป้ำยรณรงค์ประหยดัพลงังำน 

 
ไมเ่กิน 1 ชดุ 

 
ไมเ่กิน  1  กลอ่ง 
ไมเ่กิน  2  กลอ่ง 
ไมเ่กิน  1  จดุ 
ตำมควำมเหมำะสม 
ตำมควำมเหมำะสม 

- 
ตำมควำมเหมำะสม 

 
5. มีป้ำยช่ือบคุลำกรของโซนพืน้ท่ีเพ่ือใช้ร่วมกนั 
6. ท ำท ำควำมสะอำดอปุกรณ์อยำ่งสม ่ำเสมอ 
ก ำหนดจดุวำงไว้ให้เรียบร้อย 
ก ำหนดจดุวำงไว้ให้เรียบร้อย 
ก ำหนดจดุวำงไว้ให้เรียบร้อย 
ก ำหนดจดุวำงไว้ให้เรียบร้อย 
สะอำด และก ำหนดจดุวำงให้เรียบร้อย 
ปิดเม่ือไมมี่กำรใช้งำน 
มีสภำพเรียบร้อยไมช่ ำรุด 

11. เคร่ืองใช้ไฟฟ้า - 1. มีป้ำยช่ือหรือผงัผู้ รับผิดชอบดแูล 
2. อปุกรณ์ไฟฟ้ำและสำยตอ่พว่งจดัวำงให้เป็น

ระเบียบเพ่ือควำมปลอดภยั 
3. จดัวำงให้เหมำะสมและตรวจสอบให้อยู่

สภำพพร้อมใช้งำนเสมอ 
4. ท ำควำมสะอำดอปุกรณ์อยำ่งสม ่ำเสมอ 
5. ปิดเคร่ืองใช้ไฟฟ้ำท่ีไมไ่ด้ใช้งำน 

12. ห้องประชุม 
12.1 ห้องประชมุ 
 
 
 
 
12.2 ป้ำยรณรงค์ประหยดัพลงังำน 

 
- 
 
 
 
 

ตำมควำมเหมำะสม 

 
1. มีป้ำยช่ือหรือผงัผู้ รับผิดชอบดแูล 
2. มีตำรำงกำรใช้ห้องประชมุ 
3. มีต้นไม้ประดบัตำมควำมเหมำะสม 
4. สะอำด เรียบร้อย 
5. ปิดไฟฟ้ำและอปุกรณ์ไฟฟ้ำท่ีไมไ่ด้ใช้งำน 
มีสภำพเรียบร้อยไมช่ ำรุด 

13. พืน้/บริเวณทางเดนิ/บันไดทางเดนิ/
บันไดหนีไฟและฝาผนัง 

- 1. ไมว่ำงสิ่งของหรือเอกสำรใดๆ ขวำงทำงเดนิ 
2. ไมต่ิดกระดำษ เบอร์โทรศพัท์หรือเอกสำรใดๆ

บริเวณเสำและผนงั 
3. มีต้นไม้ประดบัตำมควำมเหมำะสม 
4. หำกพืน้ช ำรุดให้ด ำเนินกำรแจ้งผู้ เก่ียวข้องทนั

ทนัที 
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รายการ จ านวน ข้อก าหนด 
13. พืน้/บริเวณทางเดนิ/บันไดทางเดนิ/

บันไดหนีไฟและฝาผนัง (ต่อ) 
- 5.  สะอำด เรียบร้อย 

14. บอร์ดตดิประกาศ/ประชาสัมพันธ์ ตำมควำมเหมำะสม 1. มีป้ำยช่ือผู้ รับผิดชอบดแูล และก ำหนดท่ีตัง้
ให้เหมำะสม 

2. มีข้อมลู ขำ่วสำร เอกสำรตำ่งๆ ท่ีทนัสมยั 
3. ตดิประกำศตำ่งๆ อยำ่งมีระเบียบ 

15. บอร์ด  7ส/บอร์ดภาพกิจกรรม 7ส 1 จดุ 1. มีป้ำยช่ือหรือผงัผู้ รับผิดชอบดแูล 
2. ประชำสมัพนัธ์ข้อมลู ขำ่วสำรกิจกรรม 7ส 

16. อุปกรณ์/เคร่ืองมือ/ถังดับเพลิง ตำมควำมเหมำะสม 1. มีป้ำยช่ือหรือผงัผู้ รับผิดชอบดแูล 
2. เขียนวิธีและขัน้ตอนกำรใช้งำน/กำรดแูลรักษำ

ตดิไว้ท่ีโต๊ะ/ตวัเคร่ือง (ตำมควำมเหมำะสม) 
3. ใช้เคร่ืองมือและอปุกรณ์ให้เหมำะสมกบังำน 
4. ตรวจสอบควำมพร้อมของอปุกรณ์/เคร่ืองมือ

อยูเ่สมอ 
5. ท ำควำมสะอำดอปุกรณ์อยำ่งสม ่ำเสมอ 
6. ไมว่ำงสิ่งของอยำ่งอ่ืนปนหรือกีดขวำงกบั

เคร่ืองมืออปุกรณ์ 
7. หำกเคร่ืองมือและอปุกรณ์เสียหำยให้รีบแจ้ง

ผู้ เก่ียวข้องทนัที 
17. ห้องน า้ 
17.1 ต้นไม้ประดบั 
17.2 อปุกรณ์ใสก่ระดำษช ำระ 
17.3 ตะกร้ำใสข่ยะ 
17.4 ถงัส ำรองน ำ้และท่ีตกัน ำ้ 
17.5  ผ้ำเช็ดมือ 
 
 
 
17.6  ป้ำยรณรงค์ประหยดัพลงังำน 

 
ตำมควำมเหมำะสม 
ไมเ่กิน  1  ชดุ 
ตำมควำมเหมำะสม 
ไมเ่กิน  2  ชดุ 
ไมเ่กิน  1  ผืน 
 
 
 
ตำมควำมเหมำะสม 

 
1. มีป้ำยช่ือหรือผงัผู้ รับผิดชอบดแูล 
2. หมัน่ดแูลกระดำษให้เพียงพอตอ่กำรใช้ 
3. มีกระดำษหอ่ผ้ำอนำมยัในห้องน ำ้หญิง 
4. ดแูลท ำควำมสะอำดอยูเ่สมอ 
5. ตะกร้ำใสข่ยะสะอำด จดัวำงให้เรียบร้อย 
6. หำกมีอปุกรณ์ช ำรุดให้ด ำเนินกำรแจ้ง

ผู้ เก่ียวข้องทนัที 
7. ปิดก๊อกน ำ้ให้สนิทหลงักำรใช้งำน 
     มีสภำพเรียบร้อยไมช่ ำรุด 
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รายการ จ านวน ข้อก าหนด 
18. ห้องอาหาร 
18.1 ห้องอำหำร 
 
 
 
 
 
 
 
18.2 ป้ำยรณรงค์ประหยดัพลงังำน 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 

ตำมควำมเหมำะสม 

 
1. มีป้ำยช่ือหรือผงัผู้ รับผิดชอบ 
2. สะอำด จดัวำงสิ่งของภำยในให้เรียบร้อย 
3. ไมท่ิง้ของท่ีไมจ่ ำเป็นใดๆ บนโต๊ะอำหำรหลงั

กำรใช้งำน 
4. เล่ือนเก้ำอีเ้ข้ำท่ีให้เรียบร้อยเม่ือเลิกใช้งำน 
5. ท ำควำมสะอำดโต๊ะอำหำรทนัทีท่ีรับประทำน

อำหำรเสร็จ 
6.  ถอดปลัก๊เคร่ืองใช้ไฟฟ้ำหลงักำรใช้งำน 
มีสภำพเรียบร้อยไมช่ ำรุด 

19. ห้องเก็บของ/อุโมงค์ - 1. มีป้ำยช่ือหรือผงัผู้ รับผิดชอบ 
2. สะอำด จดัวำงสิ่งของภำยในให้เรียบร้อย 

20. ห้องเซิร์ฟเวอร์ 
20.1 ห้องเซิร์ฟเวอร์ 
 
 
20.2 ป้ำยรณรงค์ประหยดัพลงังำน 

 
- 
 
 

ตำมควำมเหมำะสม 

 
1. มีป้ำยช่ือหรือผงัผู้ รับผิดชอบดแูล 
2. มีกำรควบคมุอณุหภมูิอยำ่งเหมำะสม 
3. สะอำด จดัวำงสิ่งของภำยในให้เรียบร้อย 
มีสภำพเรียบร้อยไมช่ ำรุด 

21.ห้องควบคุมไฟฟ้าและเคร่ืองปรับอากาศ 
21.1 ห้องควบคมุไฟฟ้ำและเคร่ืองปรับอำกำศ 
 
 
 
 
 
 
 
21.2 ป้ำยรณรงค์ประหยดัพลงังำน 

 
- 
 
 
 
 
 

 
 
ตำมควำมเหมำะสม 

 
1. มีนโยบำยประหยดัพลงังำน 
2. มีป้ำยช่ือหรือผงัผู้ รับผิดชอบดแูล 
3. มีป้ำยแสดงแผงควบคมุไฟฟ้ำและ

เคร่ืองปรับอำกำศ 
4. มีผงัเส้นทำงเดินไฟฟ้ำและเคร่ืองปรับอำกำศ

วำ่ครอบคลมุบริเวณใดบ้ำง 
5. ไมว่ำงสิ่งของกีดขวำงทำงเข้ำออกของห้อง 
6. ไมน่ ำสิ่งของท่ีไมเ่ก่ียวข้องมำจดัวำงไว้ 
มีสภำพเรียบร้อยไมช่ ำรุด 
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รายการ จ านวน ข้อก าหนด 
22. ห้องอบรม 
22.1 ห้องอบรม 
 
 
 
 
 
22.2 ป้ำยรณรงค์ประหยดัพลงังำน 

 
- 
 
 
 
 
 

ตำมควำมเหมำะสม 

 
1. มีป้ำยช่ือหรือผงัผู้ รับผิดชอบดแูล 
2. มีตำรำงกำรใช้ห้องอบรม 
3. ชุดคอมพิวเตอร์พร้อมอุปกรณ์ต่อพ่วงอยู่ใน

สภำพเรียบร้อยพร้อมใช้งำน 
4. สะอำด เรียบร้อย 
5. ปิดไฟฟ้ำและอปุกรณ์ไฟฟ้ำท่ีไมไ่ด้ใช้งำน 
มีสภำพเรียบร้อยไมช่ ำรุด 
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ส่วนที่ 5 
 
 

5.1    กำรตรวจสอบประเมินกิจกรรม  7ส 
5.2    ขัน้ตอนกำรตรวจสอบประเมินกิจกรรม  7ส 
5.3    กำรตรวจเย่ียมโซนพืน้ท่ี 
5.4    สรุปผลกำรประเมินกำรตรวจสอบกิจกรรม  7ส 
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5.1 การตรวจสอบประเมินกิจกรรม 7ส 
 
 กำรตรวจสอบประเมินกิจกรรม 7ส เป็นสว่นหนึง่ของกิจกรรม 7ส โดยมีวตัถปุระสงค์เพ่ือ
ตดิตำมผลงำนของผู้ เก่ียวข้องในกำรด ำเนินกิจกรรม 7ส โดยมีแบบกำรประเมินผลกำรตรวจสอบ
กิจกรรม 7ส ส ำนกัหอสมดุ มหำวิทยำลยัรังสิต ซึง่มีคณะท ำงำนด้ำนสิ่งแวดล้อม ส ำนกัหอสมดุ 
มหำวิทยำลยัรังสิต  ท ำกำรตรวจสอบและประเมินผลโดยมีควำมมุง่หวงัให้หน่วยงำนมีควำมเป็น
ระเบียบเรียบร้อยเพ่ือเช่ือมโยงสูก่ำรพฒันำในขัน้ตอ่ไป 
 
หน้าที่ของคณะท างานด้านสิ่งแวดล้อม ส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยรังสิต 

- ท ำควำมเข้ำใจกบันโยบำย 7ส 
- วำงโครงสร้ำงและแผนกำรตรวจ 
- พิจำรณำแบบฟอร์มกำรตรวจท่ีเหมำะสม 
- ประชำสมัพนัธ์กิจกรรมกำรตรวจ 7ส 
- ศกึษำและท ำควำมเข้ำใจกบัมำตรฐำน 
- ตรวจพืน้ท่ีตำมก ำหนด 
- สงัเกตสภำพพืน้ท่ี 
- ให้ค ำแนะน ำในกำรตรวจ 
- สรุปผลเพ่ือแจ้งให้พืน้ท่ีทรำบผลกำรตรวจ 

 
คุณสมบัตขิองคณะท างานด้านสิ่งแวดล้อม ส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยรังสิต 

- เป็นท่ียอมรับของบคุลำกรในพืน้ท่ีและเป็นตวัแทนจำกแผนกตำ่งๆ 
- มีควำมรู้เร่ือง 7ส อยำ่งดี และปฏิบตัิตนเป็นแบบอย่ำง 
- มีมนษุยสมัพนัธ์ดีและมีเหตผุล 
- เป็นนกัสงัเกตกำรณ์ 
- พร้อมสละเวลำ 
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การสร้างแบบฟอร์มการตรวจ 
  แบบฟอร์มในกำรตรวจเป็นเคร่ืองมือส ำคญัท่ีจะชว่ยท ำให้บรรลวุตัถปุระสงค์ของกำรจดัท ำ 7ส 
โดยพิจำรณำจำกกำรก ำหนดมำตรฐำนกลำงเพ่ือให้ได้แบบฟอร์มท่ีมีมำตรฐำน และเหมำะส ำหรับ
หนว่ยงำนนัน้ๆ องค์ประกอบในแบบฟอร์มประกอบไปด้วย 

1. ส่วนท่ีเป็นกำรประเมินผลกำรตรวจสอบฯ ส่วนนีจ้ะเป็นข้อมลูหลกั ให้ประเมินฯตำม
แบบฟอร์มท่ีก ำหนด 

2. สว่นของจดุเดน่แตล่ะโซนพืน้ท่ีเป็นข้อดีท่ีแตล่ะโซนสำมำรถน ำไปปรับปรุงโซนในพืน้ท่ี
รับผิดชอบได้ 

3. ส่วนข้อเสนอแนะและควำมคิดเห็น เป็นส่วนท่ีส ำคญัท่ีคณะท ำงำนฯ ได้แสดงควำม
คดิเห็น ไมจ่ ำเป็นท่ีต้องปรับปรุงซึง่คณะท ำงำนฯ จะใช้ค ำวำ่ควรจะ 

4. สว่นข้อควรปรับปรุงให้ได้ตำมมำตรฐำน เป็นสว่นส ำคญัท่ีแตล่ะโซนพืน้ท่ีจะต้องน ำไป
ปรับปรุงเพ่ือให้โซนพืน้ท่ีได้มำตรฐำนตำมมำตรฐำนกลำงท่ีก ำหนดไว้ 

 
เกณฑ์การประเมินผลการตรวจสอบ 
 คณะคณะท ำงำนด้ำนสิ่งแวดล้อม ส ำนกัหอสมดุ มหำวิทยำลยัรังสิต ได้มีกำรประชมุเร่ือง
เกณฑ์กำรประเมินผลกำรตรวจสอบฯ โดยสรุป ดงันี ้

 ผำ่น หมำยถึง พืน้ท่ีมีกำรปฏิบตังิำนตรงตำมมำตรฐำนกลำงทกุข้อ 

 ไมผ่ำ่น หมำยถึง พืน้ท่ีมีกำรปฏิบตังิำนแตไ่มต่รงตำมมำตรฐำนกลำงท่ีก ำหนดไว้ 
 
แนวทางการประเมินผลการตรวจสอบ 
    แนวทำงกำรปฏิบตัใินกำรประเมินผลกำรตรวจสอบฯ กิจกรรม 7ส จะขึน้อยูก่บัวิจำรณญำณ
ของคณะท ำงำนด้ำนสิ่งแวดล้อม ส ำนกัหอสมดุ มหำวิทยำลยัรังสิต แตล่ะคน จำกนัน้จะน ำกำร
ประเมินฯ ทัง้หมดมำรวมกนั ผลรวมกำรประเมินกำรตรวจสอบฯ ผำ่นมำกกว่ำ 80% ถือว่ำผำ่น 
กรณีท่ีผลรวมกำรประเมินผลกำรตรวจสอบฯ ผำ่นน้อยกว่ำ 80% ถือวำ่ไมผ่ำ่น 
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5.2 ขัน้ตอนการตรวจสอบประเมินกจิกรรม 7ส 

 
1. การเตรียมก่อนตรวจ 
 1.1 จดัท ำแผนกำรตรวจโดยคณะอนกุรรมกำรฯ ได้ก ำหนดให้มีกำรตรวจพืน้ท่ีปีละ 1 ครัง้  
 1.2 ก ำหนดวนัและเวลำในกำรตรวจ 
 1.3 ท ำบนัทกึแจ้งให้ผู้ เก่ียวข้องทรำบถึงวนั เวลำ ในกำรตรวจ 
 
2. ขัน้ตอนในวันที่ตรวจ 
 2.1 ในวนัท่ีตรวจคณะท ำงำนด้ำนสิ่งแวดล้อม ส ำนกัหอสมดุ มหำวิทยำลยัรังสิต จะมีกำร
ประชมุ เพื่อซกัซ้อมท ำควำมเข้ำใจร่วมกนัก่อนท่ีจะเดนิตรวจตำมพืน้ท่ีท่ีก ำหนด 
 2.2 ในกำรเดินตรวจพืน้ท่ีจะดจูำกมำตรฐำนประจ ำแตล่ะโซนพืน้ท่ีโดยจะตรวจตำม
มำตรฐำนกลำง 
 2.3 บนัทกึกำรประเมินผลกำรตรวจสอบฯ จดุเดน่ ข้อเสนอแนะ และข้อควรปรับปรุงให้ตรง
ตำมมำตรฐำนกลำงลงในแบบฟอร์ม 
 
3. การด าเนินการหลังการตรวจ 
 3.1 ประชมุสรุปกำรประเมินผลกำรตรวจสอบฯในแตล่ะวนัและแตล่ะพืน้ท่ี 
 3.2 รวบรวมและสรุปกำรประเมินผลกำรตรวจสอบฯ รวมทัง้จดุเดน่ ข้อเสนอแนะ และ   
ข้อควรปรับปรุงให้ได้ตำมมำตรฐำนกลำง 
 3.3 ท ำบนัทกึแจ้งกำรประเมินผลกำรตรวจสอบฯ ให้แตล่ะกลุม่โซนพืน้ท่ี 
 3.4 ท ำบนัทกึและรำยงำนสรุปกำรประเมินผลกำรตรวจสอบฯ โซนพืน้ท่ีให้ประธำน      
พืน้ท่ีกลุม่ฯ 
 3.5 จดัท ำประกำศนียบตัรส ำหรับกลุม่โซนพืน้ท่ีเพ่ือเป็นก ำลงัใจในกำรปฏิบตังิำน 
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5.3 การตรวจเยี่ยมกลุ่มโซนพืน้ที่ 
 
 ท่ีประชมุคณะท ำงำนฯ มีมติให้มีกำรตรวจเย่ียมกลุม่โซนพืน้ท่ี ปีกำรศกึษำละ 1 ครัง้ตำม
แผนกำรด ำเนินงำนของคณะท ำงำนด้ำนสิ่งแวดล้อม ส ำนกัหอสมดุ มหำวิทยำลยัรังสิต  โดยมีกำร
ก ำหนดดงันี ้
 

ก าหนดการตรวจเยี่ยมโซนพืน้ที่  
 

วัน เดือน ปี 
การเยี่ยมโซนพืน้ที่  

เวลา กิจกรรม 
 
 
18 ธนัวำคม 2561 

09.00 – 09.45 น. 
09.45 – 10.15 น. 
10.15 – 10.45 น. 
12.00 – 13.00 น. 
13.30 – 14.30 น. 
14.30 – 15.00 น. 

- ตรวจเย่ียมโซนพืน้ท่ีกลุม่พลอยไพลิน 
- ตรวจเย่ียมโซนพืน้ท่ีกลุม่นำโน 
- ตรวจเย่ียมโซนพืน้ท่ีกลุม่สพุรรณิกำร์ 
   พกั  
- ตรวจเย่ียมโซนพืน้ท่ีกลุม่อินทนิล 
- ตรวจเย่ียมโซนพืน้ท่ีกลุม่ชมพพูนัธุ์ทิพย์ 

20  กมุภำพนัธ์  2562 09.00 – 11.00 น. - สรุปคะแนนและประเมินผลและแจ้งผลกำรประเมิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



49 
 

 

 

5.4 สรุปผลการประเมินการตรวจสอบกิจกรรม 7ส 
 

สรุปผลการตรวจสอบกิจกรรม 7ส ส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยรังสิต ปี พ.ศ. 2561  
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ผลการตรวจเยี่ยมโซนพืน้ที่ 
กิจกรรม 7ส ส านักหอสมุด  

วันท่ี 18 ธันวาคม 2561 
                โซนพืน้ที่อินทนิล 
 

 

ล ำดบั 
 

ผู้ตรวจ 
หวัข้อกำรตรวจ 

 

 

ข้อเสนอแนะ 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

1               A 
 

          -โต๊ะซอ่มหนงัสอืชัน้ 4 ไมม่ช่ืีอผู้ รับผิดชอบ 
-โต๊ะท ำงำนเจ้ำหน้ำที่ชัน้ 4 มองไมเ่ห็นช่ือเจ้ำของ
โต๊ะควรจดัโต๊ะท ำงำนให้มองเห็นช่ือเจ้ำของโต๊ะ 

2 B 
 

          ขอให้รักษำมำตรฐำนกลำง 7สอยำ่งตอ่เนื่อง 

3 C 
 

           

4 D 
 

           

5 E 
 

           

6 F 
 

            

 
 

         จดุเดน่   1. มีบอร์ดส ำนกังำนสเีขียวทกุชัน้และช่ือผู้ รับผิดชอบชดัเจน 

                      2.จดัเก็บเป็นระเบียบ สำดเรียบร้อย 

         3.โซนพืน้ท่ีสะอำดเรียบร้อย 
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                       โซนพืน้ที่สุพรรณิการ์ 
 

 ล ำดบั     ผู้ตรวจ หวัข้อกำรตรวจ ข้อเสนอแนะ 
1 2 3 4 5 

1          A 
  

     มีเอกสำรเกำ่อยูจ่ ำนวนหนึง่ควรมีกำรน ำมำคดัเลอืก สะสำงเอกสำรท่ีไมม่ีกำรใช้งำน
แล้วออก หำกเห็นวำ่ยงัมีกำรใช้งำนควรจดัเก็บไว้ในแฟ้มที่ใช้งำนจะได้มีพืน้ท่ีเหลอืใช้
อยำ่งอื่น 

2 B 
 

     - กลอ่งเปลำ่ควรระบปุ้ำยส ำรองไว้ใช้งำน 
- ในตู้ เอกสำรควรก ำหนดจดุวำงพร้อมระบปุ้ำยให้เรียบร้อย 

3 C 
 

      

4 D 
 

      

5 E 
 

      

6 F 
 

      

7 
 

G       

8 
 

H       

9 
 

I       
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                        โซนพืน้ที่พลอยไพลิน 
 

 ล ำดบั     ผู้ตรวจ หวัข้อกำรตรวจ ข้อเสนอแนะ 
1 2 3 4 5 

1          A 
  

     -กำรจดัเรียงเอกสำรและหนงัสอืบนโต๊ะไมค่อ่ยเป็นระเบียบเรียบร้อย 

-บนรถเข็นหนงัสอืที่อยูร่ะหวำ่งด ำเนินกำรไมค่วรมีอปุกรณ์ใสเ่คร่ืองเขียนวำงไว้(ผิด
วตัถปุระสงค์) 
-ชัน้หนงัสอืบริจำคบำงจดุไมม่กีำรเช็ดท ำควำมสะอำดหรือดูแลจดัเรียง มีฝุ่ นละออง
และจดัวำงไมเ่รียบร้อย 

-ผู้ รับผิดชอบพืน้ท่ีควรมีกำรดแูล ควำมสะอำดเรียบร้อยมำกกวำ่นีเ่พรำะเป็นเร่ืองทีจ่ะ
น ำไปสูก่ำรท ำ Green Office 

2 B 
 

     -ควรปัดฝุ่ นตำมชัน้วำงและบนหนงัสอืให้สะอำด 
-แจกนั ต้นไม้ บนโต๊ะท ำงำนตำมมำตรฐำนมีไมเ่กิน 1 ชดุ 

3 C 
 

     -โต๊ะวำงวสัดสุ ำนกังำนสว่นกลำงควรหมัน่ทิง้เศษดินสอ และเศษกระดำษในเคร่ือง
เจำะ 

4 D 
 

      

5 E 
 

      

6 F       

 
7 G 

 

      
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                      โซนพืน้ที่นาโน 
 

 ล ำดบั     ผู้ตรวจ หวัข้อกำรตรวจ ข้อเสนอแนะ 
1 2 3 4 5 

1          A 
  

     ก่อนตรวจเยีย่มมกีำรเก็บของตำ่งๆและกลอ่งออกจำกพืน้ท่ีแตห่ลงัจำกตรวจพืน้ท่ีแล้ว
จะน ำสิง่เหลำ่นัน้กลบัมำวำงไว้เชน่เดิม 
-บคุลำกรในพืน้ท่ีควรแสดงออกถงึควำมเต็มใจทีจ่ะท ำกิจกรรมกบัสว่นรวมอยำ่งเต็มที่
และยินดีที่จะปฏิบตัิตำมข้อก ำหนด หรือมำตรฐำนเพื่อให้หนว่ยงำนพฒันำไปสู ่Green 
Library อยำ่งสมบรูณ์ 
-ควรมีกำรจดัหรือคดัแยกเอกสำรเก่ำๆที่ไมไ่ด้ใช้งำนเพื่อเป็นกำรสะสำงพืน้ท่ี 

2 B 
 

     บคุลำกรในพืน้ท่ีกลุม่ทกุคนต้องมีควำมร่วมมือ ร่วมใจอยำ่งเต็มทีใ่นกำรจดักำร
เอกสำร จดัเก็บวสัดอุปุกรณ์ที่เก่ียวข้องกบักำรปฏิบตัิงำนในพืน้ท่ีของตนเพื่อให้เกิด
ควำมเป็นระเบียบเรียบร้อยและควรปฎิบตัิอยำ่งตอ่เนื่องจนเกิดเป็นนิสยัโดยถือวำ่เป็น
สิง่ที่ต้องท ำตำมข้อก ำหนดในมำตรฐำน 7ส ซึง่มำจำกมติหรือควำมเห็นชอบของ
บคุลำกรทกุคนในห้องสมดุ 

3 C 
 

     ควรจดัเก็บเอกสำรให้ตรงตำมมำตรฐำน เอกสำรหรือวสัดอุปุกรณ์ที่ใช้ในกำร
ปฏิบตัิงำนควรจดัเก็บให้เป็นระเบียบสะดวกในกำรใช้งำนไมค่วรเก็บใสก่ลอ่ง
กระดำษถ้ำเป็นของสว่นตวัก็ควรเก็บกลบับ้ำน   

4 D 
 

     -ควรให้ควำมร่วมมืออยำ่งจริงจงัและจริงใจตอ่องค์กรและเพื่อนร่วมงำนเป็นกำรฝึก
นิสยัในกำรจดัเก็บให้เป็นระเบียบเรียบร้อยหำง่ำยสะดวกในกำรปฏิบตัิงำน 
จำกกำรสงัเกตในวนัตรวจช่วงเช้ำไมม่ีกลอ่งกระดำษวำงอยูแ่ตห่ลงักำรตรวจมกลอ่ง
จ ำนวนมำกกลบัมำวำงไว้เกะกะเหมือนเดิม 
-ควรเปลีย่นช่ือหน้ำกลอ่งกระดำษรีไซเคิล 2 หน้ำ เป็นกระดำษใช้แล้ว 2 หน้ำ 
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                       โซนพืน้ที่นาโน (ต่อ) 
 

 ล ำดบั     ผู้ตรวจ หวัข้อกำรตรวจ ข้อเสนอแนะ 
1 2 3 4 5 

5 E 
 

     -ควรให้ควำมร่วมมือในกรรสะสำงเอกสำรท่ีไมจ่ ำเป็น ลดัเก็บเอกสำรท่ีจ ำเป็นกบักำร
ปฎิบตัิงำนให้เป็นระเบียบเพื่อสร้ำงนิสยัในกำรท ำ 7ส อยำ่งยัง่ยืน 
 

6 F 
 

     -เพื่อควำมเป็น 7ส และควำมเป็นระเบียบเรียบร้อยให้ปฎิบตัิตำมมำตรฐำน 7ส 

7 G 
  

     -ตรวจโซนพืน้ท่ี สะอำด เรียบร้อยตรงตำมมำตรฐำน แตห่ลงัตรวจประมำณ 2 ชัว่โมงมี
กลอ่งและลงักระดำษจ ำนวนมำกเกินมำตรฐำน 

8 H 
 

     -ตอนตรวจโซนพืน้ท่ี สะอำด เรียบร้อยแตห่ลงัจำกกำรแล้วก็กลบัมำเป็นสภำพเดิม ควร
มีกำรจดัเก็บเอกสำรให้เป็นระเบยีบ 

9 I 
 

     -ลงักระดำษมีมำกเกินควำมจ ำเป็นควรเก็บแบบถำวรโดยไมม่กีำรเคลือ่นย้ำย เพื่อให้
เป็นไปตำมมำตรฐำนกิจกรรม 7ส ไมค่วรท ำแบบเฉพำะหน้ำเฉพำะในช่วงกำรตรวจ
ประเมิน 
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                        โซนพืน้ที่ชมพพูันธ์ทิพย์ 
 

 ล ำดบั     ผู้ตรวจ หวัข้อกำรตรวจ ข้อเสนอแนะ 
1 2 3 4 5 

1          A 
  

     -อโุมงค์ที่มีกำรจดัเก็บตู้เอกสำรพร้อมด้วยเอกสำรบำงสว่นท่ีจะด ำเนินกำรลงทะเบยีน
ควรจดัเก็บให้เรียบร้อยหรือหำชัน้วำงให้เป็นระเบียบ 
-ครุภณัฑ์ที่ช ำรุดควรรีบน ำสง่คืนทำงพสัด ุหรือหำที่จดัเก็บให้เป็นสดัสว่นไมค่วรน ำไป
รวมไว้กบั 
-มมุท่ีจดัตัง้รูปคณุประสทิธ์ิและ อ.อทุยั ควรหำท่ีจดัวำงออกมำด้ำนนอกจะดเูหมำะสม 

2 B 
 

     -โต๊ะท ำงำนควรตรวจสอบจ ำนวนอปุกรณ์เคร่ืองเขียนให้ตรงตำมข้อก ำหนดตำม
มำตรฐำน 
-ควรจดัวำงอปุกรณ์เคร่ืองเขียนในลิน้ชกัให้อยูใ่นถำดวำงให้เรียบร้อย 
-สำมำรถหำอปุกรณ์เคร่ืองเขยีนมำเพิม่ได้แตต้่องไมเ่กินมำตรฐำน 

3 C 
 

     -รักษำมำตรฐำนอยำ่งตอ่เนื่องและสม ่ำเสมอ 

4 D 
 

     ป้ำยเปิด-ปิดสวิตช์ไฟในห้องควบคมุไฟฟ้ำควรติดให้หมดทกุจดุ 

5 E 
 

     ควรจะมีต้นไม้ประดบับริเวณพืน้ที่ 

6 F 
 

     ภำยในห้องควบคมุไฟฟ้ำควรระบสุวิตช์ควบคมุไฟฟ้ำแตล่ะอนัให้ชดัเจนวำ่สวิตช์นัน้ๆ 
ควบคมุไฟฟ้ำบริเวณใดบ้ำง 
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                       โซนพืน้ที่ชมพพูันธ์ทิพย์ (ต่อ) 
 

 ล ำดบั     ผู้ตรวจ หวัข้อกำรตรวจ ข้อเสนอแนะ 
1 2 3 4 5 

7 
 
 

G       

8 
 
 

H       

9 
 
 

I      - ห้องมีพืน้ท่ีมำกควรมีต้นไม้มำวำงเพิ่มขึน้เพื่อควำมสวยงำม 

- ฝ้ำเพดำนมีครำบน ำ้ควรเปลีย่นใหม่ 
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ส่วนที่ 6 
 
 

6.1    สรุปผลกำรด ำเนินกิจกรรม  7ส  
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                 6.1 สรุปผลการด าเนินกจิกรรม 7ส 
                      

การประชุมของคณะท างานฯ 
 มีกำรจดัประชมุทัง้สิน้  3 ครัง้ ดงันี ้

ครัง้ท่ี 1/2561 วนัท่ี  23  กมุภำพนัธ์  2561 
ครัง้ท่ี 2/2561 วนัท่ี  2 เมษำยน  2561 
ครัง้ท่ี 3/2561 วนัท่ี  3 กนัยำยน  2561 

 
การด าเนินงานของคณะท างานฯ 

1. จดัประชมุตำมก ำหนด 
2. ด ำเนินกิจกรรมตำ่งๆ ดงันี ้

2.1  ก ำหนดแผนกำรด ำเนินกิจกรรม 7ส ประจ ำปี 
2.2  ปรับปรุงมำตรฐำนกลำงกิจกรรม 7ส 
2.3  ก ำหนดกลุม่โซนพืน้ท่ี 
2.4  จดักิจกรรม Big Cleaning Day ในวนัท่ี 30 พฤศจิกำยน 2561 
2.5  จดับอร์ดภำพกิจกรรม 7ส 
2.6  ปรับปรุงเว็บไซต์ 
2.7  จดักิจกรรมเผยแพร่ควำมรู้กิจกรรม 7ส  
2.8  สร้ำงแบบประเมิน 7ส ขึน้  3 แบบ ได้แก่  

- ประเภทส ำนกังำน (แบบรำยบคุคล) 
- ประเภทส ำนกังำน (แบบสว่นรวม) 
- ประเภทสว่นบริกำรผู้ใช้ 

       2.9  วำงแผนก ำหนดกำรตรวจประเมินโซนพืน้ท่ี  
2.10  ตรวจประเมินโซนพืน้ท่ี  
2.11  สรุปผลกำรตรวจประเมินแจ้งตอ่ประธำนโซนพืน้ท่ี 
2.12  จดัท ำรำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินกิจกรรม 7ส ส ำนกัหอสมดุ มหำวิทยำลยัรังสิต   
         ประจ ำปีกำรศกึษำ 2561 
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ส่วนที่ 7 
 
 

ภำคผนวก ก แบบประเมินกำรตรวจสอบกิจกรรม 7ส 
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                 ภาคผนวก ก 
 

          แบบประเมินกำรตรวจสอบกิจกรรม 7ส 
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ส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยรังสิต 
แบบประเมินการตรวจสอบกจิกรรม 7ส 
ประเภทส านักงาน (แบบรายบุคคล) 

ปีการศึกษา 2561 วนัที่ ................................. 
พืน้ที่กลุ่ม.................................................... 

ชื่อ-นามสกุลผู้รับการตรวจ...................................................................................................... 
 

หัวข้อการตรวจ รายละเอียด ผลการตรวจ 
ผ่าน ไม่ผ่าน 

1. บน/ใต้โต๊ะท ำงำน 1 มีป้ำยช่ือบคุคลและป้ำยแสดงสถำนะกำรปฏิบตังิำน   

2 อปุกรณ์/เอกสำรบนโต๊ะถกูจดัวำงอยำ่งเป็นระเบียบเรียบร้อย   

3 ควำมสะอำดโดยรวม   

4 ตรงตำมมำตรฐำนท่ีก ำหนด   

 
2. ลิน้ชกัโต๊ะท ำงำน 1 อปุกรณ์/เอกสำรในลิน้ชกัโต๊ะถกูจดัวำงอยำ่งเป็นระเบยีบเรียบร้อย   

2 ควำมสะอำดโดยรวม   

3 ตรงตำมมำตรฐำนท่ีก ำหนด   

 
3. เก้ำอีน้ัง่ท ำงำน 1 เก้ำอีอ้ยูใ่นสภำพดีพร้อมใช้งำน   

2 มีกำรเลือ่นเก้ำอีเ้ข้ำที่ให้เรียบร้อยเมื่อเลกิใช้งำน   

3 ตรงตำมมำตรฐำนท่ีก ำหนด   

 
 
จุดเด่นของพืน้ที่ 
 .............................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
ข้อควรปรับปรุงให้ตรงตามมาตรฐาน 
 .............................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
ข้อเสนอแนะ 
 .............................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
         

   ลงชื่อผู้ตรวจ ................................................ 
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ส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยรังสิต 
แบบประเมินการตรวจสอบกจิกรรม 7ส 

ประเภทส านักงาน (แบบส่วนรวม) 
ปีการศึกษา 2561 วนัที่ ................................. 
พืน้ที่กลุ่ม.................................................... 

 
หัวข้อการตรวจ รายละเอียด ผลการตรวจ 

ผ่าน ไม่ผ่าน 
1. โต๊ะ/ตู้ เอกสำร    
ครุภณัฑ์/คูม่ือ
ตำ่งๆ 

1 จดัวำงเอกสำร/ครุภณัฑ์/คูม่ือตำ่งๆ อยำ่งเป็นระเบียบเรียบร้อย   

2 ไมว่ำงสิง่ของใดๆ บนตู้เอกสำร/ครุภณัฑ์ที่สงูเกิน 2 เมตร   

3 มีป้ำยแสดงเอกสำร/คูม่ือตำ่งๆ   

4 มีป้ำยช่ือหรือผงัผู้ รับผิดชอบ   

5 มีป้ำยแสดงสถำนะกำรปฏิบตังิำนท่ีท ำไมเ่สร็จภำยในวนัเดยีว   

6 ควำมสะอำดโดยรวม   

7 ตรงตำมมำตรฐำนท่ีก ำหนด   

 
2. ชัน้วำงหนงัสอื/ 
วำรสำร/สือ่โสต
ทศัน์ /เอกสำร 

1 จดัวำงหนงัสอื/วำรสำร/สือ่โสตทศัน์/เอกสำรให้เป็นระเบยีบเรียบร้อย   

2 ไมว่ำงสิง่ของใดๆ บนชัน้ท่ีสงูเกิน 2 เมตร   

3 มีป้ำยแสดงประเภท/สถำนะทรัพยำกรสำรสนเทศบนชัน้   

4 มีป้ำยช่ือหรือผงัผู้ รับผิดชอบ   

5 ควำมสะอำดโดยรวม   

6 ตรงตำมมำตรฐำนท่ีก ำหนด   

 
3. โต๊ะวำงชดุ
คอมพิวเตอร์
พร้อมอปุกรณ์ตอ่
พว่ง/อปุกรณ์
ไฟฟ้ำ 

1 ไมว่ำงสิง่ของใดๆ บนชดุคอมพิวเตอร์   

2 จดัวำงอยำ่งเป็นระเบยีบอยูใ่นสภำพพร้อมใช้งำน   

3 มีป้ำยบอกสถำนะกรณีเคร่ืองช ำรุด/รอด ำเนินกำร   

4 มีป้ำยช่ือหรือผงัผู้ รับผิดชอบ   

5 ควำมสะอำดโดยรวม   

6 ตรงตำมมำตรฐำนท่ีก ำหนด   

 
4. บริเวณพืน้ท่ี
สว่นกลำงที่
รับผิดชอบ 

1 มีป้ำยช่ือหรือผงัผู้ รับผิดชอบ   

2 ไมว่ำงสิง่ของหรือเอกสำรใดๆ ขวำงทำงเดิน   

3 ไมต่ิดกระดำษหรือเอกสำรใดๆ บริเวณเสำและผนงั   

4 ควำมสะอำดโดยรวม   

5 ตรงตำมมำตรฐำนท่ีก ำหนด   
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จุดเด่นของพืน้ที่  
 ..........................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................... 
ข้อควรปรับปรุงให้ตรงตามมาตรฐาน 
 ..........................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................... 
ข้อเสนอแนะ 
 ..........................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................... 
 
     ลงช่ือผู้ตรวจ.............................................................. 

หัวข้อการตรวจ รายละเอียด ผลการตรวจ 
ผ่าน ไม่ผ่าน 

5. โต๊ะ/เก้ำอีใ้น
สว่นของกำร
ปฏิบตัิงำน 
 

1 สะอำด จดัวำงอยำ่งเป็นระเบียบ มีสภำพร้อมใช้งำน   

2 เลือ่นเก้ำอีเ้ข้ำที่เมื่อเลกิใช้งำนทกุครัง้   

3 มีจ ำนวนเหมำะสมกบัควำมจ ำเป็นในกำรใช้งำน   

4 มีป้ำยแสดงสถำนะกำรปฏิบตัิที่ไมเ่สร็จภำยในวนัเดียว   

5 ควำมสะอำดโดยรวม   

6 ตรงตำมมำตรฐำนท่ีก ำหนด   

 



64 
 

 

ส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยรังสิต 
แบบประเมินการตรวจสอบกจิกรรม 7ส 

ประเภทส่วนบริการผู้ใช้ 
ปีการศึกษา 2561 วนัที่ ............................................... 
พืน้ที่กลุ่ม.............................................................. 

หัวข้อการตรวจ รายละเอียด ผลการตรวจ 
ผ่าน  ไม่ผ่าน 

1. เคำน์เตอร์บริกำร, 
อปุกรณ์ไฟฟ้ำ,  
อปุกรณ์ส ำนกังำน 

1 ไมเ่ก็บของที่ไมจ่ ำเป็นบน/ใต้เคำน์เตอร์   

2 ลิน้ชกัเคำน์เตอร์มีกำรจดัอยำ่งเป็นระเบียบ พร้อมมีป้ำยระบสุิง่ของข้ำง
ในอยำ่งชดัเจนและมีบญัชีคมุลิน้ชกั 

  

3 อปุกรณ์ส ำนกังำนจดัวำงเรียบร้อย หยิบง่ำย พร้อมใช้งำน   

4 ไมม่ีสิง่ใดวำงบนคอมพิวเตอร์ ยกเว้นกระดำษข้อควำมที่ตดิไว้อยำ่ง
เรียบร้อย 

  

5 สภำพทัว่ไปของสำยไฟ สำยโทรศพัท์อยูใ่นสภำพเรียบร้อย ปลอดภยั   

6 ที่วำงแบบฟอร์ม/เอกสำร/อื่นๆท่ีเก่ียวข้อง จดัวำงเรียบร้อย พร้อมมีป้ำย
ระบเุอกสำร 

  

7 ควำมสะอำดโดยรวม   

8 ตรงตำมมำตรฐำนท่ีก ำหนด   

  
2. ชัน้/ตู้วำงหนงัสอื/ 
วำรสำร/สือ่โสตทศัน์ 

1 ติดป้ำยช่ือบอกประเภทของที่เก็บอยำ่งถกูต้อง ชดัเจน   

2 จดัวำงทรัพยำกรสำรสนเทศอยำ่งเป็นระเบยีบเรียบร้อย   

3 จดัเก็บทรัพยำกรสำรสนเทศเหมำะสมกบัประเภทและสะดวกในกำรหยิบ
ใช้งำน 

  

4 ควำมสะอำดโดยรวม   

5 ตรงตำมมำตรฐำนท่ีก ำหนด   

  
3. สว่นบริกำร      
กำรอำ่น 

1 โต๊ะ เก้ำอี ้มีสภำพดี สะอำด และพร้อมใช้งำน   

2 ที่วำงแบบฟอร์ม/เอกสำร จดัเก็บเรียบร้อย พร้อมมีป้ำยระบ ุ   

3 จดุน ำ้ดื่ม/แก้วน ำ้ สะอำด ถกูสขุลกัษณะ   

4 ควำมสะอำดโดยรวม   

5 ตรงตำมมำตรฐำนท่ีก ำหนด   

 
4. คอมพิวเตอร์
ส ำหรับสบืค้นข้อมลู
ทรัพยำกรสำรสนเทศ 

1 ไมว่ำงสิง่ใดๆ บนคอมพวิเตอร์ ยกเว้นป้ำยข้อควำมที่วำงไว้อยำ่งเป็น
กิจลกัษณะ 

  

2 มีค ำแนะน ำกำรใช้งำน   

3 ตรงตำมมำตรฐำนท่ีก ำหนด   
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หัวข้อการตรวจ รายละเอียด ผลการตรวจ 
ผ่าน  ไม่ผ่าน 

5. คอมพิวเตอร์
ส ำหรับ บริกำร
อินเทอร์เน็ต 

1 ไมว่ำงสิง่ใดๆ บนคอมพวิเตอร์ ยกเว้นป้ำยข้อควำมที่วำงไว้อยำ่งเป็น
กิจลกัษณะ 

  

2 ตรงตำมมำตรฐำนที่ก ำหนด   

 
6. โต๊ะบริกำรตอบ
ค ำถำม 

1 ไมว่ำงสิง่ของที่ไมจ่ ำเป็นบน/ใต้โต๊ะ   

2 ตู้ เอกสำรข้ำงโต๊ะจดัวำงอยำ่งเป็นระเบียบ พร้อมมีป้ำยระบเุอกสำร   

3 ไมว่ำงสิง่ใดๆ บนคอมพวิเตอร์ ยกเว้นกระดำษข้อควำมที่ตดิไว้อยำ่งเป็น
อยำ่งเรียบร้อย 

  

4 ตรงตำมมำตรฐำนท่ีก ำหนด   

 
7. ตู้ เอกสำร/ครุภณัฑ์ 1 ตู้ เอกสำร/ครุภณัฑ์สะอำด จดัวำงสิง่ของภำยในอยำ่งเป็นระเบียบ พร้อม

แสดงระบบกำรจดัเก็บท่ีชดัเจน 

  

2 ไมว่ำงสิง่ใดๆ บนตู้ เอกสำร/ครุภณัฑ์ที่สงูเกิน 2 เมตร   

3 ตรงตำมมำตรฐำนท่ีก ำหนด   

  
8. ห้องท ำงำน 1 มีป้ำยบอกช่ือสว่นใช้งำนตำ่งๆ   

2 ควำมสะอำดโดยรวม   

3 ตรงตำมมำตรฐำนท่ีก ำหนด   

  
9. บริเวณพืน้ท่ีสว่น 
กลำงที่รับผิดชอบ 
เช่น บนัได ห้องน ำ้ 
ลำนหน้ำลฟิต์ ฯลฯ 

1 ไมว่ำงสิง่ของใดๆ ขวำงทำงเดิน   

2 ไมต่ิดกระดำษหรือเอกสำรใดๆ บริเวณเสำและผนงั   

3 มีป้ำยช่ือหรือผงัผู้ รับผิดชอบ   

4 ควำมสะอำดโดยรวม   

5 ตรงตำมมำตรฐำนท่ีก ำหนด   

  
10. ป้ำยนิทรรศกำร 1 มีข้อมลูขำ่วสำรทนัสมยั   

2 สะอำดและเป็นระเบียบเรียบร้อย   
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จุดเด่นของพืน้ที่  
 ..................................................................................................................................
..............................................................................................................................................
..............................................................................................................................................
..............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................. 
 
ข้อควรปรับปรุงให้ตรงตามมาตรฐาน 
 ..................................................................................................................................
..............................................................................................................................................
..............................................................................................................................................
..............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................. 
 
ข้อเสนอแนะ 
 ..................................................................................................................................
..............................................................................................................................................
..............................................................................................................................................
..............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................. 
 
 
     ลงช่ือผู้ตรวจ.................................................... 
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                 ภาคผนวก ข 
 

ภำพกำรด ำเนินกิจกรรม 7ส 
1. คณะท ำงำนด้ำนสิ่งแวดล้อม ส ำนกัหอสมดุ มหำวิทยำลยัรังสิต ปี 2561 

 
2. กำรด ำเนินกิจกรรม 7ส 

2.1 กำรท ำ Big Cleaning Day 
2.2 กำรตรวจเย่ียมโซนกลุม่พืน้ท่ี 
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1. คณะท างานด้านสิ่งแวดล้อม ส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยรังสิต ปี 2561 
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2. การด าเนินกิจกรรม 7ส 
 

2.1 การท า Big Cleaning Day  เม่ือวันศุกร์ที่ 30 พฤศจิกายน 2561 
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2.2 การตรวจเยี่ยมโซนกลุ่มพืน้ท่ี 
 
ตรวจเยี่ยมโซนกลุ่มพืน้ที่  เม่ือวันท่ี 18 ธันวาคม 2561  
 

 

 

 
 
 
 


