
1 
 

 

ค ำส่ังส ำนักหอสมุด 
ที่ สหส 6200/2561 

เร่ือง แต่งตัง้กลุ่มพืน้ท่ีกิจกรรม 7ส 
ส ำนักหอสมุด มหำวิทยำลัยรังสิต 

ประจ ำปี พ.ศ. 2561 
 

 
       เพ่ือเพิ่มประสิทธิภาพในการท างานตามหลกักิจกรรม 7ส และเพ่ือให้การด าเนินกิจกรรม 
7ส เป็นไปด้วยความเรียบร้อย สามารถด าเนินงานได้ส าเร็จตามวตัถปุระสงค์อยา่งตอ่เน่ือง จงึมี
ค าสัง่แตง่ตัง้ประธานกลุม่ เลขานกุารกลุม่ และสมาชิกกลุ่มพืน้ท่ีกิจกรรม 7ส ประจ าปี พ.ศ. 2561  
ดงันี ้

 พืน้ท่ีกลุ่มสุพรรณิกำร์ 
 สงักดั ผู้อ านวยการและส านกังานเลขานกุาร 
 ประธานกลุม่ นางจรีุรัตน์  เกลีย้งแก้ว 
 เลขานกุารกลุม่ นางจรีุรัตน์  เกลีย้งแก้ว 
 สมาชิกกลุม่ ดร.มลิวลัย์  ประดิษฐ์ธีระ 
 

 พืน้ท่ีกลุ่มชมพูพันธ์ุทพิย์ 
 สงักดั หอจดหมายเหต ุ
 ประธานกลุม่ นางพชัรา  หาญเจริญกิจ 
 เลขานกุารกลุม่ นางสาววราภรณ์  ศรีโพธ์ิ  
  

 พืน้ท่ีกลุ่มอินทนิล 
 สงักดั แผนกบริการ 
 ประธานกลุม่ นางนฤมล  พฤกษศลิป์ 
 เลขานกุารกลุม่ นางกาญจนา เพ็งค าศรี 
 สมาชิกกลุม่ นางเยาวรัตน์ บางสาลี  
  นางสาวศริิรัตน์  พวงร้อย   
  นางกนัยา ไทยฉาย 
  นางบญุเสริม แหวนแก้ว    
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  นางธฤษวรรณ เฉลยไกร 
  นางสาวอมรรัตน์  สาระไพฑรูย์ 
  นางสาวสมฤทยั ฉตัรกลุ 
  นายเกรียงไกร  ชิงชนะกลุ    

 พืน้ท่ีกลุ่มนำโน 
 สงักดั แผนกพฒันา 
 ประธานกลุม่ นางสาวประทีป  ชินบดี 
 เลขานกุารกลุม่ นางสาวพรศรี สขุการค้า 
 สมาชิกกลุม่ นางสาวรัตนาภรณ์ กาศโอสถ 

  
 พืน้ท่ีกลุ่มพลอยไพลิน 
 สงักดั แผนกเทคนิค 
 ประธานกลุม่ นางสาวพรทิพย์ พนูขนุทด 
 เลขานกุารกลุม่ นางสาวศริะภา นาคเจือทอง 
 สมาชิกกลุม่ นางสาวลมยั ประคอนสี 
  นางดาวรัตน์ แทน่รัตน์ 
  นางสาวสรีุรัตยา บญุแสนแผน 
  นางอาภาวรรณ แย้มสิน 
  นางจ าเนียน สมัฤทธ์ิ 
  นางกฤติยาพร ทองพลู 
      

 
 ทัง้นีต้ัง้แตบ่ดันีเ้ป็นต้นไป     
            สัง่ ณ วนัท่ี 29  กนัยายน 2561 
                                                                                                                       
                                                                                                                            
                                      (ดร.มิวลัย์  ประดษิฐ์ธีระ) 
                        ผู้อ านวยการส านกัหอสมุ
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กลุ่มพืน้ที่กิจกรรม 7ส 
                  ส ำนักหอสมุด มหำวทิยำลัยรังสิต 

 
 
 
 

กลุ่มสุพรรณิกำร์   โซนสีเหลือง 
 

กลุ่มนำโน    โซนสีส้ม 
 

กลุ่มพลอยไพลิน   โซนสีน า้เงิน 
 

กลุ่มอินทนิล    โซนสีม่วง 
 

กลุ่มชมพูพันธ์ุทพิย์   โซนสีชมพ ู
 
 
 
       

ส ำนักหอสมุด ร่วมคดิ ร่วมท ำ ร่วมพลงั 7ส 
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กลุ่มสุพรรณิกำร์ 
โซนสีเหลือง 

 
 สังกัด   ผู้บริหารและส านกังานเลขานกุาร 
 จ ำนวนสมำชิก  2  คน 
 ประธำนกลุ่ม  นางจรีุรัตน์  เกลีย้งแก้ว 
 สมำชิกกลุ่ม  ดร.มลิวลัย์  ประดิษฐ์ธีระ 
 
บริเวณพืน้ท่ีที่รับผิดชอบ 
 พืน้ท่ีประจ ำแผนก 

1. โต๊ะ/เก้าอีส้ว่นบคุคล 
รับผิดชอบโดย เจ้าของโต๊ะ 
 
ส่วนส ำนักงำนเลขำนุกำร 

2. เคาน์เตอร์ส านกังานเลขานกุาร 
3. โต๊ะวางคอมพิวเตอร์ 1 ชดุ 
4. เคร่ืองคอมพิวเตอร์พร้อมอปุกรณ์ตอ่พว่ง 1 ชดุ 
5. ตู้เหล็กบานเล่ือน จ านวน 2 ตวั  

รับผิดชอบโดย  นางจรีุรัตน์  เกลีย้งแก้ว 
 
ส่วนห้องผู้อ ำนวยกำร 

6. โต๊ะ/เก้าอีส้ว่นบคุคล 
7. โต๊ะวางคอมพิวเตอร์ 1 ชดุ 
8. เคร่ืองคอมพิวเตอร์พร้อมอปุกรณ์ตอ่พว่ง 1 ชดุ 
9. โต๊ะ/เก้าอีรั้บแขก 
10. ตู้ลิน้ชกัเหล็ก 4 ลิน้ชกั จ านวน 2 ตู้  
11. ชัน้ไม้วางเอกสาร จ านวน 7 ตวั 
12.  โต๊ะนัง่อา่น 4 คน พร้อมเก้าอี ้6 ตวั 

รับผิดชอบโดย  ดร.มลิวลัย์  ประดษิฐ์ธีระ  
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 พืน้ท่ีส่วนกลำง 
1. ห้องเซิร์ฟเวอร์ 

1.1  เคร่ืองถ่ายเอกสาร 
1.2  โต๊ะวางเคร่ืองโทรสาร, เคร่ืองโทรสาร 
1.3  ตู้ เก็บกญุแจสว่นกลางของส านกัหอสมดุ 
1.4  ตู้ เหล็กประต ู2 บาน จ านวน 1 ตู้  
1.5  ตู้ลิน้ชกัเหล็ก 4 ลิน้ชกั จ านวน 2 ตู้  
1.6  ตู้ลิน้ชกัเหล็ก 10 ลิน้ชกั จ านวน 1 ตู้  
1.7  ชัน้ไม้วางเอกสารประกนัคณุภาพ จ านวน  2 ตวั 

2. ประตทูางเข้าห้องบริเวณชัน้ 2 ด้านทิศตะวนัออก รวมทัง้บริเวณทางเดนิ 
2.1  โต๊ะ/เก้าอีว้างสมดุเซ็นเย่ียม 
2.2  โต๊ะ/เก้าอีรั้บแขก 
รับผิดชอบโดย  นางจรีุรัตน์  เกลีย้งแก้ว 
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กลุ่มนำโน 
โซนสีส้ม 

 

 สังกัด   แผนกพฒันา 
 สมำชิก   3  คน 
 ประธำนกลุ่ม  น.ส.ประทีป  ชินบดี 
 เลขำนุกำรกลุ่ม  น.ส.พรศรี  สขุการค้า 
 สมำชิก   น.ส.รัตนาภรณ์  กาศโอสถ 
บริเวณพืน้ท่ีที่รับผิดชอบ 
 พืน้ท่ีประจ ำแผนก 

1. โต๊ะ/เก้าอีท้ างานสว่นบคุคล 
รับผิดชอบโดย  เจ้าของโต๊ะ 
 

2. โต๊ะ/เก้าอีว้างคอมพิวเตอร์  2 ชดุ 
3. โต๊ะ/เก้าอีว้างเอกสารและวสัดสุ านกังาน 1 ชดุ 
4. โต๊ะวางเอกสาร/โต๊ะปฏิบตังิาน  2  ตวั/เก้าอี ้ 6 ตวั 
5. ตู้เอกสาร 3 ชัน้  2 ตู้  
6. ตู้เหล็กเก็บวสัดสุ านกังาน  1  ตู้  
7. ชัน้เหล็กวางเอกสาร/ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ 1  ตวั 
8. ชัน้เหล็กวางเอกสาร  5 ตวั 

รับผิดชอบโดย  น.ส.รัตนาภรณ์  กาศโอสถ 
 

9. โต๊ะ/เก้าอืว้างคอมพิวเตอร์ 2 ชดุ 
10. โต๊ะ/เก้าอีว้างเคร่ืองปริน้เตอร์สี 1 ชดุ 
11. โต๊ะวาง CD ท่ีใช้ในการปฏิบตังิาน 1 ตวั 
12. ตู้เอกสาร  4 ชัน้  1 ตู้  
13. ชัน้เหล็กวางเอกสาร/ส่ืออิเล็กทรอนิกส์  2  ตวั 
14. โต๊ะ/เก้าอีส้ าหรับบรรณารักษ์แลกเปล่ียน/วางเคร่ืองสแกน 1 ชดุ 
15. โต๊ะวางคอมพิวเตอร์ส าหรับท าส่ืออิเล็กทรอนิกส์ 1 ชดุ 

รับผิดชอบโดย  น.ส.ประทีป  ชินบดี 
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16. โต๊ะ/เก้าอืว้างคอมพิวเตอร์ 1 ชดุ 
17. โต๊ะวางอปุกรณ์ส านกังานสว่นกลาง จ านวน 1 ตวั 
18. ตู้เอกสาร 4 ชัน้ 2 ตู้  
19. ตู้ไม้จดัเก็บวสัดสุ านกังาน   1  ตู้  
20. ชัน้เหล็กวางเอกสาร/ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ 1 ตวั 
21. ชัน้เหล็กวางเอกสาร 1  ตวั 
22. รถเข็น  2  ตวั 

รับผิดชอบโดย น.ส.พรศรี  สขุการค้า 
 
 พืน้ท่ีส่วนกลำง 

1. บนัไดหนีไฟชัน้ 2 ไปชัน้ 3 
2. ห้องน า้ส าหรับผู้ปฏิบตังิานท่ีตดิกบัแผนกพฒันา 
3. ห้องน า้ส าหรับแม่บ้าน ชัน้ 2 

รับผิดชอบโดย  น.ส.รัตนาภรณ์  กาศโอสถ 
 

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

6.1  พืน้ท่ีส าหรับวางอปุกรณ์ Server และคอมพิวเตอร์ 
6.2  ตู้จดัเก็บอปุกรณ์เครือขา่ยของห้องสมดุ 
6.3 ซีดีรอมผลงานวิจยัของอาจารย์และบคุลากร มหาวิทยาลยัรังสิต 
รับผิดชอบโดย  น.ส.ประทีป  ชินบดี 
 

7. ห้องรับประทานอาหาร ชัน้ 2 
รับผิดชอบโดย  น.ส.พรศรี  สขุการค้า 
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กลุ่มพลอยไพลิน 
โซนสีน ำ้เงนิ 

 

สังกัด   แผนกเทคนิค 
จ ำนวนสมำชิก  8  คน 
ประธำนกลุ่ม  นางสาวลมยั  ประคอนสี 
เลขำนุกำรกลุ่ม  นางจ าเนียน สมัฤทธ์ิ 
สมำชิก   นางดาวรัตน์  แทน่รัตน์ 

นางสาวสรีุรัตยา  บญุแสนแผน 
   นางอาภาวรรณ  แย้มสิน 

นางสาวพรทิพย์  พนูขนุทด 
   นางสาวศริะภา  นาคเจือทอง 
   นางกฤติยาพร  ทองพลู    

บริเวณพืน้ท่ีที่รับผิดชอบ 

ล ำดับที่ พืน้ที่กลุ่มพลอยไพลิน ผู้รับผิดชอบ 

พืน้ที่ประจ ำแผนก 
1 โต๊ะ/เก้าอีส้ว่นบคุคล เจ้าของโต๊ะ 
2 
3 
4 
5 

ชัน้วางเอกสารการปฏิบตัิงานสว่นกลางของแผนกเทคนิค 
ตู้บตัรรายการหนงัสอืและสือ่โสตทศัน์ 
ชัน้วางหนงัสอืซือ้รอวิเคราะห์ 
โต๊ะวางคูม่ือการปฏิบตังิาน 

นางสาวลมยั  ประคอนส ี

6 
7 
8 
9 

ชัน้วางหนงัสอืบริจาคเพื่อรอคดัเลอืก 
โต๊ะวางหนงัสอื สือ่โสตทศัน์บริจาคเพื่อรอคดัเลอืก 
ตู้ เก็บวสัดสุ านกังานสว่นกลาง 
โต๊ะโทรศพัท์ 

นางดาวรัตน์  แทน่รัตน์ 

10 
11 
12 
13 

ตู้ลิน้ชกัใสเ่อกสารการปฏิบตัิงาน/เอกสารของแผนกเทคนคิ 2 ตู้  
ตู้ เอกสารเก่ียวกบัวารสาร 1 ตู้  
ชัน้วางเอกสารปฏิบตัิงานสว่นกลางของแผนกเทคนิค 
ชัน้วางสือ่โสตทศัน์บริจาคเพื่อรอลงทะเบียน 

นางอาภาวรรณ  แย้มสนิ 

14 
 

15 
16 
17 

ตู้ เอกสารการประชมุ/สมัมนา/การปฏิบตัิงานบคุลากรแผนกเทคนคิ 
2 ตู้  
ชัน้วางหนงัสอืซือ้เพื่อด าเนินการอนมุตัิ 
โต๊ะวางหนงัสอืซือ้รอพจิารณาขึน้ชัน้ 
โต๊ะ/เก้าอี ้คอมพิวเตอร์แผนกเทคนิค 

นางสาวสรีุรัตยา  บญุแสนแผน 
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ล ำดับที่ พืน้ที่กลุ่มพลอยไพลิน ผู้รับผิดชอบ 

พืน้ที่ประจ ำแผนก (ต่อ) 
18 
19 
20 
21 
22 

ชัน้วางสือ่โสตทศัน์บริจาคเพื่อรอวิเคราะห์ 
ชัน้วางหนงัสอืบริจาคเพื่อรอวเิคราะห์ 
ชัน้วางวิทยานิพนธ์/วิจยัโครงการ TDC 
ชัน้วางเอกสารปฏิบตัิงาน 
โต๊ะวางเอกสารการปฏิบตังิาน 

นางสาวพรทิพย์  พนูขนุทด 

23 
24 
25 
26 
27 

ตู้ เหลก็ใสว่สัดอุปุกรณ์ในการปฏิบตัิงาน 4 ตู้  
โต๊ะวางวสัด/ุอปุกรณ์ส านกังานสว่นกลาง 
โต๊ะเตรียมทรัพยากรสารสนเทศเพื่อออกให้บริการ 
โต๊ะวางทรัพยากรสารสนเทศเพื่อรอสง่ศนูย์ศกึษาวิภาวดี 
รถเข็น 

นางจ าเนียน  สมัฤทธ์ิ 

28 
29 
30 
31 
32 

โต๊ะเตรียมทรัพยากรสารสนเทศกอ่นสง่งานวิเคราะห์ 
โต๊ะประชมุแผนกเทคนิค 
ตู้ใสแ่ฟ้มรายช่ือทรัพยากรสารสนเทศของส านกัหอสมดุ 
ตู้ เอกสารเก่ียวกบัหนงัสอื 2 ตู้  
ตู้ใสแ่บบฟอร์มตา่ง ๆ 

นางสาวศิระภา  นาคเจือทอง 

33 
34 
35 
36 
37 
38 
39 
40 

กลอ่งใสก่ระดาษ Recycle 
ที่ใสร่่ม 
ตู้สมดุทะเบยีนทรัพยากรสารสนเทศ 
โต๊ะรับ – สง่ไปรษณีย์ 
โต๊ะเตรียมวารสารเพื่อออกให้บริการ 
ตู้ เอกสารเกา่แผนกเทคนิค 
ตู้ลิน้ชกัส าหรับกระดาษพิมพ์งาน 
กลอ่งใสว่สัดสุ านกังาน 

นางกฤติยาพร  ทองพลู 

พืน้ที่ประจ ำแผนก (ส่วนกลำง) 

1 บริเวณทางบนัไดขึน้อาคารหอสมดุ 
นางดาวรัตน์  แทน่รัตน์ 
นางกฤติยาพร  ทองพลู 

2 บริเวณหน้าลฟิต์ชัน้ 2 นางสาวพรทิพย์  พนูขนุทด 

3 บริเวณทางขึน้บนัไดจากชัน้  2 ไปชัน้ 3 
นางสาวลมยั  ประคอนส ี
นางจ าเนียน  สมัฤทธ์ิ 

4 บริเวณลานพกัสายตา 
นางอาภาวรรณ  แย้มสนิ 
นางสาวศิระภา  นาคเจือทอง 

5 ห้องน า้/ถงัดบัเพลงิ นางสาวสรีุรัตยา  บญุแสนแผน 
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กลุ่มอินทนิล 

โซนสีม่วง 

 

 สังกัด   แผนกบริการ 

 จ ำนวนสมำชิก  10 คน 

 ประธำนกลุ่ม  นางนฤมล พฤกษศลิป์ 

 เลขำนุกำรกลุ่ม  นางกาญจนา เพ็งค าศรี 

 สมำชิก   นางเยาวรัตน์ บางสาลี 

    นางสาวศริิรัตน์ พวงร้อย      

    นางกนัยา ไทยฉาย 

    นางบญุเสริม แหวนแก้ว 

    นางธฤษวรรณ เฉลยไกร 

    นางสางอมรรัตน์ สาระไพฑรูย์ 

    นางสาวสมฤทยั ฉตัรกลุ 

    นายเกรียงไกร  ชิงชนะกลุ   

บริเวณพืน้ท่ีที่รับผิดชอบ 

 พืน้ท่ีส่วนแผนกและพืน้ท่ีส่วนกลำง 

 1. ห้องบริกำรกำรอ่ำน ชัน้ 2 

  ส่วนที่ 1 : - เคาน์เตอร์บริการ ซึง่ประกอบด้วย 

     - บริเวณพืน้ท่ีเคาน์เตอร์ 

     - ลิน้ชกัเคาน์เตอร์ 

     - ชัน้วางส่ือโสตทศัน์  

     - ชดุคอมพิวเตอร์ 

     - ตู้ เอกสาร 

     - กลอ่งแบบฟอร์มการใช้บริการตา่งๆ 

     - รถเข็นส่ือโสตทศัน์ 

   - บอร์ดแนะน าส่ือโสตทศัน์ท่ีนา่สนใจ 

   - ตู้ควบคมุระบบอินเทอร์เน็ต 
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   - ห้องบริการโน้ตเพลง ซึง่ประกอบด้วย 

     - ตู้ เก็บโน้ตเพลง 

     - ตู้ เก็บต้นฉบบัส่ือโสตทศัน์ 

     - ชัน้วางส่ือโสตทศัน์ท่ีจดัเก็บตามเลขทะเบียน  

รับผิดชอบโดย  นางบญุเสริม แหวนแก้ว 

 ส่วนที่ 2 : - บริเวณท่ีให้บริการตา่งๆ ซึง่ประกอบด้วย 

     - มมุให้บริการรายช่ือส่ือโสตทศัน์  

     - จดุบริการคอมพิวเตอร์ส าหรับสืบค้น 

     - บริเวณให้บริการดส่ืูอโสตทศัน์แบบเด่ียวและกลุม่ / มมุดเูคเบิล้    

    ทีวี 

     - จดุบริการเคร่ืองเลน่เทป 

               - มมุบริการอินเทอร์เน็ต 

     - ตู้แผนท่ี 

     - จดุบริการน า้ด่ืม 

     - ห้องน า้ 

  - มมุให้บริการตา่งๆ หน้าห้องบริการส่ือโสตทศัน์ ได้แก่ ตู้จดัแสดงส่ือโสต-

ทศัน์ใหม่ ประจ าสปัดาห์ มมุบริการดส่ืูอโสตทศัน์กลุม่ และ มมุจดัแสดง

ส่ือโสตทศัน์ท่ีนา่สนใจ 

รับผิดชอบโดย  นางบญุเสริม แหวนแก้ว 

ส่วนที่ 3 : - ห้องฝึกอบรม ซึ่งประกอบด้วย 

     - ชดุคอมพิวเตอร์ 

     - ชดุเคร่ืองเสียงและไมโครโฟน 

     - เคร่ือง LCD และจอ 

   - ห้องควบคมุไฟ/แอร์ 

รับผิดชอบโดย  นางบญุเสริม แหวนแก้ว 

  หมำยเหตุ : ห้องประชุม ดร.อุทัย ทุตยิะโพธิ อยู่ในพืน้ท่ีรับผิดชอบของกลุ่ม           

นำโน 
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 2. ห้องบริกำรกำรอ่ำน ชัน้ 3 

  ส่วนที่ 1 : - บริเวณลานหน้าชัน้ 3 ซึง่ประกอบด้วย บอร์ดนิทรรศการติดผนงั ตู้บอร์ด     

    นิทรรศการแบบตัง้ ชดุรับแขก โต๊ะวางโทรทศัน์และเคร่ืองเลน่ดีวีดี ตู้ รับ 

ฝากของ  และห้องถ่ายเอกสาร 

     - บริเวณตัง้แตป่ระตทูางเข้าชัน้ 3 โต๊ะปฏิบตังิานกลาง จดุบริการน า้ด่ืม 

       มมุสวนหยอ่ม 

รับผิดชอบโดย  นายเกรียงไกร  ชิงชนะกลุ 

 ส่วนที่ 2 : - มมุบริการตอบค าถามและบริการส าเนาบทความ     

       - จดุบริการ Self Check จดุบริการคอมพิวเตอร์ส าหรับสืบค้น ชัน้วาง

หนงัสือรางวลัซีไรต์ และ ชัน้วางพจนานกุรม 

      - จดุบริการหนงัสือพิมพ์และมมุแสดงหนงัสือใหมป่ระจ าสปัดาห์สาขา 

         มนษุยศาสตร์และสงัคมศาสตร์ 

    - มมุ SET Corner ซึง่ประกอบด้วย ชัน้วางหนงัสือและซีดี คอมพิวเตอร์

ส าหรับให้บริการ และชดุรับแขก 

    - ชัน้วางสารานกุรม 

รับผิดชอบโดย  นางนฤมล พฤกษ์ศลิป์ 

 ส่วนที่ 3 : - ห้องท างาน ชัน้ 3 ซึง่ประกอบด้วย  

     - ชัน้วางเอกสาร 

     - ตู้อปุกรณ์เคร่ืองใช้ส านกังาน 

     - ชดุคอมพิวเตอร์ 

     - ตู้ควบคมุระบบอินเทอร์เน็ตและโทรทศัน์วงจรปิด 

     - มมุรับประทานอาหาร / ชัน้วางอปุกรณ์เคร่ืองใช้ในครัว 

     - ห้องน า้  

     - ห้องเก็บของ  

     - บนัไดหลงั 

    - ชัน้วางหนงัสือภาษาตา่งประเทศหมวด A-P และถงัรองรับหนงัสือท่ี  

อา่นแล้ว   รับผิดชอบโดย นางธฤษวรรณ เฉลยไกร 
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 ส่วนที่ 4 : - เคาน์เตอร์ให้บริการ ซึง่ประกอบด้วย  

     - บริเวณพืน้ท่ีเคาน์เตอร์ทัง้ 3 จดุ 

     - ลิน้ชกัเคาน์เตอร์  

     - ชัน้วางเอกสาร 

     - ตู้ เอกสาร  

      - ชดุคอมพิวเตอร์ปฏิบตังิานยืม-คืน  

     - โต๊ะปฏิบตังิานกลางในเคาน์เตอร์ 

        - รถเข็นหนงัสือ  

        -  ห้อง Group Study รวมไปถึงชัน้หนงัสือฉบบัซ า้และคูมื่อการศกึษา 

รับผิดชอบโดย  นางกาญจนา เพ็งค าศรี  

 ส่วนที่ 5 : - ชัน้วางหนงัสือภาษาไทยหมวด A – P นวนิยาย เร่ืองสัน้ เยาวชน ชัน้วาง  

หนงัสืออ้างอิงหมวด A - P ชัน้วางพระไตรปิฎก และถงัรองรับหนงัสือท่ี

อา่นแล้ว 

    - มมุ SME ซึง่ประกอบด้วย 

     - ชัน้วางหนงัสือและซีดี 

     - ชดุคอมพิวเตอร์ส าหรับให้บริการ  

       - ชดุรับแขก 

      - ห้องควบคมุไฟ/แอร์ 

      - ห้องน า้ 

    - ห้องเก็บของ 

    - อโุมงค์ 

     รับผิดชอบโดย  นางกนัยา ไทยฉาย 

 3. ห้องบริกำรกำรอ่ำน ชัน้ 4 

  ส่วนที่ 1 : - บริเวณตัง้แตบ่นัไดกลางชัน้ 4 ถึงประตชูัน้ 4 ทางด้านลิฟต์ ซึง่

ประกอบด้วย 

        - มมุหนงัสือใหมท่างด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (Q – Z) 

     - จดุบริการน า้ด่ืม  
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        - ถงัรองรับหนงัสือท่ีอา่นแล้ว  

     - จดุบริการคอมพิวเตอร์ส าหรับสืบค้น  

       - บริเวณลานหน้าลิฟต์ชัน้ 4  

     - อโุมงค์ และ ตู้บตัรรายการ 

     รับผิดชอบโดย  นางธฤษวรรณ เฉลยไกร  

 ส่วนที่ 2 : ห้องท างาน ชัน้ 4 ซึง่ประกอบด้วย  

     - มมุซอ่มหนงัสือ  

     - ตู้ เก็บอปุกรณ์ส าหรับซ่อม   

     - ตู้ เก็บอปุกรณ์เก่ียวกบันิทรรศการ 

     - กลอ่งใส่อปุกรณ์ส าหรับจดันิทรรศการ 

     - ตู้ควบคมุระบบอินเทอร์เน็ต 

     - โต๊ะรับประทานอาหาร 

     - ห้องเก็บของ  

     - ห้องน า้  

     - บนัไดหลงั 

     รับผิดชอบโดย  นางกนัยา ไทยฉาย  

 ส่วนที่ 3 : บริเวณตัง้แตช่ัน้วางหนงัสือหมวด Q – Z ทัง้หมด ซึง่ประกอบด้วย 

       - ชัน้วางหนงัสืออ้างอิงหมวด Q – Z  

     - ชัน้วางหนงัสือภาษาไทยและภาษาตา่งประเทศหมวด Q - Z 

      - ห้องเก็บของ  

     - อโุมงค์  

     - ห้องน า้  

       รับผิดชอบโดย  นายเกรียงไกร  ชิงชนะกลุ 

 หมำยเหตุ : ห้องควบคุมไฟ/แอร์ ชัน้ 4   รับผิดชอบโดย  นำงกันยำ ไทยฉำย 

 4. ห้องบริกำรกำรอ่ำน ชัน้ 5 

   ส่วนที่ 1  : - ห้องท างานชัน้ 5 ซึง่ประกอบด้วย 

      - ชัน้วางนิตยสารลว่งเวลา 
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        - ชัน้วางวารสารเย็บเลม่ท่ีใช้งานน้อย ทัง้ภาษาไทยและภาษา 

ตา่งประเทศ 

      - ชัน้วางวารสารลว่งเวลาท่ีให้บริการในชัน้หมนุ 

      - ชัน้วางจลุสารลว่งเวลาเก็บย้อนหลงั 2 ปี 

      - ชัน้วางวารสารท่ีไมเ่ย็บเล่มลว่งเวลา 

      - ชัน้วางหนงัสือพิมพ์ลว่งเวลาภายในระยะเวลา 2 – 6 เดือน 

      - ตู้วารสารซ า้ 

      - ท่ีวางนิตยสารรอจ าหน่ายออก 

      - ตู้ เก็บอปุกรณ์ส านกังาน 

      - ตู้ควบคมุระบบอินเทอร์เน็ต 

      - โต๊ะรับประทานอาหาร / ชัน้วางอปุกรณ์เคร่ืองครัว 

      - ห้องเก็บของ 

      - ห้องน า้และบนัไดหลงั  

รับผิดชอบโดย  นางเยาวรัตน์ บางสาลี 

  ส่วนที่ 2 :  บริเวณท่ีให้บริการตัง้แตห่น้าเคาน์เตอร์ ชัน้ 5 ไปจนถึงชัน้วารสาร     

เย็บเลม่  ซึง่ประกอบด้วย 

     - ชัน้วางวารสารเย็บเลม่ภาษาไทย 

     - ชัน้วารสารเย็บเลม่ภาษาตา่งประเทศ  

     - ห้องเก็บหนงัสือพิมพ์เตรียมจ าหนา่ยออก   

       - อโุมงค์ 

     - จดุบริการน า้ด่ืม 

     - ชัน้วารสารเลม่ปลีก 

     - มมุจลุสาร 

     - จดุบริการคอมพิวเตอร์ส าหรับสืบค้นข้อมลู  

     - ชัน้วารสารอภินนัทนาการแบบชัน้หมนุ  

        - ชัน้แสดงวารสารอภินนัทนาการใหม ่ 

     - จดุบริการคอมพิวเตอร์ส าหรับสืบค้นข้อมลู 
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     - ชัน้วารสารอภินนัทนาการแบบหมนุ 

     - ชัน้แสดงวารสารอภินนัทนาการใหม่  

     - ชัน้บริการหนงัสือพิมพ์ลว่งเวลาเดือนปัจจบุนั 

     - มมุหนงัสือพิมพ์ฉบบัปัจจบุนั 

     - ถงัรองรับวารสารท่ีอ่านแล้ว 

     - มมุวารสารดีๆ ท่ีถกูใช้น้อย 

     - ประตทูางเข้าชัน้ 5 ด้านลิฟต์ 

     - บนัไดกลาง ชัน้ 5 และ บอร์ดระหวา่งบนัไดทางขึน้     

       รับผิดชอบโดย  นางสาวอมรรัตน์ สาระไพฑรูย์ 

            หมำยเหตุ : ห้องควบคุมไฟ/แอร์และห้องน ำ้ รับผิดชอบโดยเยำวรัตน์ บำงสำลี                                  

  ส่วนที่ 3 :  - บริเวณตัง้แตช่ัน้นิตยสารไปจนถึงเคาน์เตอร์บริการ ชัน้ 5 ได้แก่ ชัน้ 

นิตยสาร มมุเศรษฐกิจพอเพียงและชดุรับแขก  มมุหนงัสือพิมพ์ฉบบั

ย้อนหลงั 1 วนั ตู้บตัรดรรชนีวารสารท่ีบอกรับก่อนปี พ.ศ. 2540 และ 

มมุหมากล้อม  

       - เคาน์เตอร์บริการ ซึง่ประกอบด้วย 

     - พืน้ท่ีบริเวณเคาน์เตอร์ 

     - ลิน้ชกัเคาน์เตอร์ 

     - ชัน้วางเอกสาร 

     - โต๊ะปฏิบตังิานกลาง 

     - รถเข็นส าหรับวางวารสารซ า้ท่ีอยูร่ะหวา่งรอจดัเข้าตู้   

     - ชดุคอมพิวเตอร์  

     - ตู้บตัรหลกัฐานวารสารเย็บเลม่ 

     - ชัน้หนงัสือพิมพ์ย้อนหลงั 1 เดือน 

     - ท่ีจอดรถเข็นวารสาร 

       - ภายในลิฟต์และลานหน้าลิฟต์ ชัน้ 5 ซึง่ประกอบด้วย ป้ายตา่งๆ     

ภายในลิฟต ์ บอร์ดหน้าลิฟต์ มมุจดุประกายอาเซียน และ บอร์ดข้อมลู

อาเซียน 
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         รับผิดชอบโดย  นางเยาวรัตน์ บางสาลี 

  หมำยเหตุ : โต๊ะปฏิบัตงิำนกลำง (โต๊ะท ำงำน) และ ชัน้วำงเอกสำรด้ำนหลัง  

      เคำน์เตอร์ รับผิดชอบโดย  นำงสำวอมรรัตน์ สำระไพฑูรย์ 

5. ห้องบริกำรงำนวิจัย ชัน้ 6 

  ส่วนที่ 1  :  - เคาน์เตอร์บริการ ชัน้ 6 ซึง่ประกอบด้วย 

     - พืน้ท่ีบริเวณเคาน์เตอร์ 

     - ลิน้ชกัเคาน์เตอร์ 

     - ชดุคอมพิวเตอร์ 

     - โต๊ะปฏิบตังิานกลาง 

     - รถเข็นงานวิจยั 

      - สว่นให้บริการงานวิจยั ประกอบด้วย 

     - ชัน้วางงานวิจยัและวิทยานิพนธ์ 

     - จดุบริการคอมพิวเตอร์ส าหรับสืบค้น  

     - มมุให้บริการรายช่ืองานวิจยั 

     - บนัไดกลาง ชัน้ 6 

        รับผิดชอบโดย  นางสาวสมฤทยั ฉตัรกลุ 

  ส่วนที่ 2  : ห้องสมเดจ็พระเทพฯ ประกอบด้วย 

     - หนงัสือเก่ียวกบัราชวงศ์จกัรี 

- หนงัสือพระราชนิพนธ์ในสมเดจ็พระเทพฯ และหนงัสือท่ี 

เก่ียวข้อง  

     - พระเก้าอีข้องเจ้าชายจิกมี เคเซอร์ นมัเกล วงัชกุ 

     - ห้องน า้ 

     - บนัไดหลงั 

     - ห้องเก็บของ   

         รับผิดชอบโดย  นางสาวสมฤทยั ฉัตรกลุ 
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กลุ่มชมพูพันธ์ุทพิย์   
โซนสีชมพู 

 
สังกัด                              หอจดหมายเหต ุ
จ ำนวน                            1 คน 
ประธำนกลุ่ม                   นางพชัรา หาญเจริญกิจ 
เลขำนุกำรกลุ่ม     นางสาววราภรณ์ ศรีโพธ์ิ 

  

บริเวณพืน้ท่ีที่รับผิดชอบ 

        พืน้ท่ีประจ ำแผนกและพืน้ที่ส่วนกลำง 
                    1. โต๊ะ/เก้าอีท้ างานสว่นบคุคล/โทรศพัท์ 1 เคร่ือง 

2. โต๊ะคอมพิวเตอร์ 2 ตวั พร้อมอปุกรณ์ตอ่พว่ง 1 ชดุ 
3. โต๊ะลงทะเบียนรับเอกสาร 
4. ชัน้เหล็ก 1 ตวั 
5. ชัน้ไม้วางเอกสาร 4 ตวั 
6. ตู้ลิน้ชกัเหล็ก 2 ตู้  
7. ห้องเก็บของ (อโุมงค์) 
8. พืน้ท่ีภายในหอจดหมายเหต ุ
รับผิดชอบโดย  นางพชัรา หาญเจริญกิจ 
9. โต๊ะ/เก้าอีท้ างานสว่นบคุคล 
10. โต๊ะคอมพิวเตอร์ 1 ตวั พร้อมอปุกรณ์ตอ่พว่ง 1 ชดุ 
11. โต๊ะประชมุหอจดหมายเหต ุ
12. ตู้ไม้ตดิผนงัรอบหอจดหมายเหต ุ
13. ตู้นิทรรศการ 7 ตู้  
14. โต๊ะ/เก้าอีน้ัง่อ่าน 4 คน 15 ตวั 
15. โต๊ะ/เก้าอีน้ัง่อ่านเด่ียว 15 ตวั 
16. ห้องควบคมุไฟ 
17. ห้องน า้ 
 รับผิดชอบโดย  นางสาววราภรณ์ ศรีโพธ์ิ 
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4.2 มำตรฐำนกลำงกจิกรรม 7ส 
ส ำนักหอสมุด มหำวทิยำลัยรังสิต ประจ ำปีกำรศึกษำ 2561 

รำยกำร จ ำนวน ข้อก ำหนด 
1. โต๊ะท ำงำน 
1.1 ป้ายช่ือบคุคล 
 
 
 
 
1.2 ป้ายแสดงสถานะการปฏิบตังิาน 
1.3 กระจกรองโต๊ะ 
1.4 ปฏิทินตัง้โต๊ะ 
1.5 ตะแกรงเอกสาร 
1.6 ท่ีใสอ่ปุกรณ์เคร่ืองเขียน 
1.7 ภาชนะใสน่ า้ด่ืม 
1.8 โทรศพัท์มือถือพร้อมท่ีวาง 
1.9 อปุกรณ์เก็บข้อมลูพร้อมกลอ่งใส ่
1.10 ดอกไม้ประดบัพร้อมแจกนั 
1.11 ปากกา 
1.12  ดนิสอ 
1.13  เคร่ืองใช้ท่ีใช้ปฏิบตังิานตาม    

 หน้าท่ีเฉพาะของบคุคล เชน่ 
- คอมพิวเตอร์พร้อมอุปกรณ์ตอ่พ่วงและ
อุปกรณ์เส ริม ( เช่น แผ่นกรองแสง ,        
ท่ีหนีบกระดาษ ฯลฯ) 
- โทรศพัท์ 
- สมดุโทรศพัท์ 
- ท่ีวางกระดาษโน้ต/ดินสอ/ปากกา 
- เคร่ืองคดิเลข 

หมำยเหตุ   โต๊ะปฏิบัติงานส่วนกลางใ ช้
มาตรฐานโต๊ะท างาน ยกเว้นข้อ 1.1, 1.2 

 
ไมเ่กิน  1  ป้าย 
 
 
 
 
ไมเ่กิน  1  ป้าย 
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  ด้าม 
ไมเ่กิน  5  แทง่ 
ไมเ่กิน  3  ชดุ 
 
 
 
 
ไมเ่กิน  1  เคร่ือง 
ไมเ่กิน  1  ชดุ 

ไมเ่กิน  1  ชดุ 
ไมเ่กิน  1 เคร่ือง 

 
1. รูปแบบให้เป็นมาตรฐานเดียวกันตามโซน 

ตดิป้ายไว้ด้านหน้าโต๊ะ 
2. โต๊ะท างานท่ีอยู่ในส่วนของ การให้บริการ  

มีการเวียนและท างานร่วมกนั มีข้อความระบุ
วา่ “โต๊ะปฏิบตังิานสว่นกลาง” 

วางไว้บนโต๊ะเมื่อไมไ่ด้ปฏิบตัหิน้าท่ีในแผนก 
ใสสะอาด ไมมี่สิ่งของใดๆ ใต้กระจก 
เปิดให้ตรงตามเดือนปัจจบุนั 

 
 

จดัวางให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
 
 
 
จดัเก็บไว้ในท่ีใส่อปุกรณ์เคร่ืองเขียนให้เรียบร้อย 
จดัเก็บไว้ในท่ีใส่อปุกรณ์เคร่ืองเขียนให้เรียบร้อย 
ไมว่างสิ่งของใดๆ บนเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
 
 
 
 
หมัน่ดแูลท าความสะอาดอยูเ่สมอ 
หมัน่ดแูลท าความสะอาดอยูเ่สมอ 

หมัน่ดแูลท าความสะอาดอยูเ่สมอ 
หมัน่ดแูลท าความสะอาดอยูเ่สมอ 
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รำยกำร จ ำนวน ข้อก ำหนด 
2. ลิน้ชักโต๊ะท ำงำน 
2.1 ท่ีวางอปุกรณ์เคร่ืองเขียน 
2.2 ปากกาลกูล่ืน 
2.3 ปากกาสะท้อนแสง/เมจิก 
2.4 ดนิสอ 
2.5 ไส้ดนิสอ 
2.6 ยางลบดนิสอ/ยางลบหมกึ 
2.7 น า้ยาลบค าผิด 
2.8 คตัเตอร์ 
2.9 กรรไกร 
2.10 ท่ีเย็บกระดาษ 
2.11 ท่ีถอนลวดเย็บกระดาษ 
2.12 คลิปด า 2 ขา 
2.13 ลวดเสียบกระดาษ 
2.14 ลวดเย็บกระดาษ 
2.15 แทน่ประทบัตราพร้อมหมกึเตมิ 
2.16 ตราประทบัท่ีเก่ียวข้องกบัการปฏิบตังิาน 
2.17 สก๊อตเทป 
2.18 ไม้บรรทดั 
2.19 เคร่ืองเจาะกระดาษเล็ก 
2.20 เอกสาร/สมุดบันทึกท่ีเก่ียวข้องกับการ

ปฏิบตังิาน 
2.21 อปุกรณ์อ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องกบัการ

ปฏิบตังิาน 

 
ไมเ่กิน  2  หนว่ย 
ไมเ่กิน  4  ด้าม 
ไมเ่กิน  5  ด้าม 
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 
ตามความเหมาะสม 
ไมเ่กิน  2  กล่อง 
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 ใ น ท่ี ว า ง อุปก ร ณ์ เ ค ร่ื อ ง เ ขี ยน 

หรือถาดใสอ่ปุกรณ์ในลิน้ชกัให้เรียบร้อย 
 
 
 
 
 
 
จดัวางให้เรียบร้อย 
จดัวางให้เรียบร้อย 
จดัวางให้เรียบร้อย 
จดัวางให้เรียบร้อย 
จดัวางให้เรียบร้อย 

จดัเรียงให้เรียบร้อย 
 
จดัเรียงให้เรียบร้อย 

3. ลิน้ชักส่วนตัว 
 

ไมเ่กิน 2 ลิน้ชกั 1. สะอาด จดัวางสิ่งของภายในให้เรียบร้อย 
2. มีของใช้สว่นตวัตามความจ าเป็น 
3. มีป้ายระบคุ าวา่ “สว่นตวั” หน้าลิน้ชกั 

4. บริเวณโต๊ะท ำงำน 
4.1 ตะกร้าใสข่ยะ 
4.2 รองเท้าส ารอง (ไมใ่ชร่องเท้าแตะฟองน า้) 

 
ไมเ่กิน  1  ใบ 
ไมเ่กิน  2  คู ่

 
1. วางไว้ข้างหรือใต้โต๊ะได้ตามความเหมาะสม 
2. วางไว้ใต้โต๊ะ สะอาด และจดัวางให้เรียบร้อย 
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รำยกำร จ ำนวน ข้อก ำหนด 
5. เก้ำอีน่ั้งท ำงำน 
5.1 เบาะรองนัง่/เบาะพิง 
5.2 เสือ้สทู/เสือ้กนัหนาว 

 
ไมเ่กิน  1  ชดุ 
ไมเ่กิน  1  ตวั 

 
1. สะอาด อยูใ่นสภาพพร้อมใช้ 
2. พาดไว้ท่ีพนกัเก้าอีใ้ห้อยู่ในสภาพท่ีเรียบร้อย

เม่ือสิน้สดุการท างานในแตล่ะวนั 
3. เล่ือนเก้าอีเ้ข้าท่ีให้เรียบร้อยเม่ือเลิกใช้งาน 

6. ชัน้หรือตู้วำงเอกสำรข้ำงโต๊ะท ำงำน 
6.1 กล่อง/แฟ้มเอกสาร/เอกสารท่ีเก่ียวข้อง

กบัการปฏิบตังิาน 
6.2 ดอกไม้ประดบัพร้อมแจกนั 

 
ตามความเหมาะสม 
 
ไมเ่กิน 1 ชดุ 

 
1. จดัเรียงเรียบร้อย พร้อมมีป้ายระบเุอกสาร 
2. หมัน่ดแูลเป็นประจ า 
3. จดัวางเอกสารหรือหนงัสือท่ีเก่ียวข้องกบังาน 
4. จดัเก็บอย่างเป็นระเบียบเรียบร้อย ไม่ติดรูป

ไว้ท่ีครุภณัฑ์ 
5. เอกสารสิ่งของต่างๆ ควรมีการสะสางอย่าง

สม ่าเสมอ 
6. ชัน้บนสุดของชัน้หรือตู้สามารถวางเอกสารได้

และให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
7. เคำน์เตอร์บริกำร 
7.1 เก้าอีป้ระจ าเคาน์เตอร์ 
7.2 ชดุคอมพิวเตอร์พร้อมอปุกรณ์ตอ่พว่ง 

 
 

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

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

 
เล่ือนเก้าอีเ้ข้าท่ีให้เรียบร้อยเม่ือเลิกใช้งานทกุครัง้ 
จดัวางให้เรียบร้อยและไมมี่สิ่งใดวางบน
คอมพิวเตอร์ยกเว้นกระดาษข้อความท่ีติดไว้
อยา่งเรียบร้อย 
เป็นข้อความท่ีเป็นปัจจบุนั 
หมัน่ดแูลเป็นประจ า 
จดัเรียงเรียบร้อย พร้อมมีป้ายระบเุอกสาร 
จดัเรียงเรียบร้อย พร้อมมีป้ายระบเุอกสาร 
จดัเรียงเรียบร้อย พร้อมมีป้ายระบเุอกสาร 
จดัวางให้เรียบร้อย 
หมัน่ดแูลท าความสะอาดอยูเ่สมอ 
จดัเรียงเรียบร้อย พร้อมมีป้ายระบเุอกสาร 
จดัวางให้เรียบร้อย หยิบง่าย พร้อมใช้งาน 
จดัวางให้เรียบร้อย หยิบง่าย พร้อมใช้งาน 
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รำยกำร จ ำนวน ข้อก ำหนด 
7. เคำน์เตอร์บริกำร (ต่อ) 
7.13 ดนิสอ 
7.14 ท่ีเหลาดนิสอ 
7.15  เคร่ืองคดิเลข 
7.16  ปฏิทินตัง้โต๊ะ 
7.17  ท่ีรองตดั 
7.18  ตราประทบัตา่งๆ 
7.19  ท่ีแขวนตราประทบั 
7.20  เทปใสพร้อมแทน่วาง 
7.21  เคร่ืองเจาะกระดาษ 
7.22  ท่ีวางอปุกรณ์ส านกังาน 
7.23  กรรไกร 
7.24  คตัเตอร์ 
7.25  แทน่ประทบัตราพร้อมหมกึเตมิ 
7.26  น า้ยาลบค าผิด 
7.27  ยางลบดนิสอ 
7.28  ท่ีเย็บกระดาษพร้อมลวดเย็บกระดาษ 
7.29  ท่ีถอนลวดเย็บกระดาษ 
7.30  คลิปด า 2 ขา 
7.31  ลวดเสียบกระดาษ 
7.32  กาว 
7.33  ไม้บรรทดั 
7.34  กลอ่งรับบริจาคจากหนว่ยงานภายนอก 
7.35 วสัด/ุแฟ้ม/เอกสาร/แบบฟอร์มและอ่ืนๆ  

ท่ีเก่ียวข้องในงานบริการ 
7.36  ป้ายรณรงค์ประหยดัพลงังาน 

 
ไมเ่กิน 6  แทง่ 
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  กล่อง 
ตามความเหมาะสม 
 
ตามความเหมาะสม 

 
จดัวางให้เรียบร้อย หยิบง่าย พร้อมใช้งาน 
หมัน่ทิง้เศษดนิสอ 
จดัวางให้เรียบร้อย หยิบง่าย พร้อมใช้งาน 
เปิดให้ตรงตามเดือนปัจจบุนั 
จดัวางให้เรียบร้อย หยิบง่าย พร้อมใช้งาน 
จดัวางให้เรียบร้อย หยิบง่าย พร้อมใช้งาน 
จดัวางให้เรียบร้อย หยิบง่าย พร้อมใช้งาน 
จดัวางให้เรียบร้อย หยิบง่าย พร้อมใช้งาน 
หมัน่ทิง้เศษกระดาษ 
สะอาด จดัวางอปุกรณ์ภายในให้เรียบร้อย 
  
 
 
 
 
จดัเก็บไว้ในท่ีวางอปุกรณ์ส านกังานให้        

เรียบร้อย 
 
 
 
 
จดัวางให้เรียบร้อย 
1. มีป้ายระบสุิ่งของท่ีอยูข้่างในอยา่งชดัเจน 
2. มีบญัชีคมุลิน้ชกัเคาน์เตอร์ 
มีสภาพเรียบร้อยไมช่ ารุด 

8. ใต้เคำน์เตอร์ 
8.1 ตะกร้าใสข่ยะ 

 
ไมเ่กิน  3 ใบ 

 
1. สะอาด จดัวางให้เรียบร้อย 
2. จดัวางใต้เคาน์เตอร์ตามความเหมาะสม 
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รำยกำร จ ำนวน ข้อก ำหนด 
9. ห้องบริกำรกำรอ่ำน  
9.1 โต๊ะ/เก้าอีบ้ริการ 
9.2 ชัน้หนงัสือ/วารสาร/ ส่ือโสตทศัน์ 

 
9.3 ตู้เอกสาร/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/แบบฟอร์มส าหรับ

ผู้ใช้บริการ 
9.11 จดุน า้ด่ืม/แก้วกระดาษ 

 
9.12 ป้ายรณรงค์ประหยดัพลงังาน 

 
ตามความเหมาะสม 

ตามความเหมาะสม 
 
ตามความเหมาะสม 
ตามความเหมาะสม 
ตามความเหมาะสม 
ตามความเหมาะสม 

ตามความเหมาะสม 
ตามความเหมาะสม 
ไมเ่กิน  2  เรือน 
ตามความเหมาะสม 
 
ไมเ่กิน  1  จดุ 
 
ตามความเหมาะสม 

 
อยูใ่นสภาพเรียบร้อยและพร้อมใช้งาน 

1. มีป้ายแสดงอยา่งชดัเจนและถกูต้อง 
2. ไมมี่ฝุ่ นและคราบสกปรก 
มีดชันีบง่ชีอ้ยา่งชดัเจน 
มีค าแนะน าการใช้งาน 
ก าหนดจดุวางให้เรียบร้อย 

ก าหนดจดุวางให้เรียบร้อย 
ก าหนดจดุวางให้เรียบร้อย 
จดัเก็บเรียบร้อย พร้อมมีป้ายระบเุอกสาร 
ตรงเวลา 
จดัวางให้เรียบร้อย หยิบง่าย พร้อมใช้งาน 
 
1. สะอาด ถกูสขุลกัษณะ 
2. เป็นระเบียบเรียบร้อย 
มีสภาพเรียบร้อยไมช่ ารุด 

10. พืน้ท่ีส ำนักงำน 
10.1  โต๊ะ/เก้าอีท้ างาน 

 
10.2  โต๊ะวางเอกสาร/คูมื่อตา่งๆ 
 
 
 
 
 
 
10.3 ชุดคอมพิวเตอร์พร้อมอุปกรณ์ต่อพ่วง

และอุปกรณ์เสริม (เช่น แผ่นกรองแสง, 
ท่ีหนีบกระดาษฯลฯ) 

10.4   ตู้ เอกสาร/ครุภณัฑ์ 

 
ตามความเหมาะสม 
 
ตามความเหมาะสม 
 
 
 
 
 
 
ตามความเหมาะสม 
 
 
ตามความเหมาะสม 

 
1. เล่ือนเก้าอีเ้ข้าท่ีให้เรียบร้อยเม่ือเลิกใช้งาน 
2. ไมค่วรมีมากเกินความจ าเป็นกบัการใช้งาน 
1. สะอาด จดัวางเอกสาร/คูมื่อให้เรียบร้อย 
2. มีป้ายแสดงเอกสาร/คูมื่อ พร้อมช่ือ

ผู้ รับผิดชอบ 
3. มีป้ายแสดงสถานการณ์ปฏิบตังิานตอ่เน่ือง  

ท่ีไมส่ามารถท าให้เสร็จสิน้ภายใน             
วนัเดียวกนัได้ เชน่มีข้อความระบ ุ            
"อยูร่ะหวา่งด าเนินการ" เป็นต้น 

1. มีป้ายช่ือหรือผงัผู้ รับผิดชอบดแูล 
2. ไมว่างสิ่งของใดๆ บนเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
3.  ปิดหน้าจอคอมพิวเตอร์เม่ือไมมี่การใช้งาน 
1. มีป้ายช่ือหรือผงัผู้ รับผิดชอบดแูล 
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รำยกำร จ ำนวน ข้อก ำหนด 
10. พืน้ท่ีส ำนักงำน (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 โต๊ะวางวสัดอุปุกรณ์ส านกังาน
สว่นกลาง 

 

 
ตามความเหมาะสม 

 
 
 

ตามความเหมาะสม 
 
 
ตามความเหมาะสม 
 
 
 
 
 
 
ตามความเหมาะสม 
ไมเ่กิน  2  เรือน 
ตามความเหมาะสม 
 
 
 
 
 
 
 
ไมเ่กิน  1  ชดุ 
 
 

 
2. สะอาด จดัวางสิ่งของให้เรียบร้อยพร้อม 

แสดงระบบการจดัเก็บเอกสาร 
3. ไมว่างสิ่งของใดๆบนตู้ /ครุภณัฑ์ท่ีสงูเกิน  

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

ให้เรียบร้อย 
1. มีป้ายช่ือหรือผงัผู้ รับผิดชอบดแูล 
2. สะอาด จดัวางสิ่งของให้เรียบร้อยพร้อม

แสดงระบบการจดัเก็บเอกสาร 
3. มีป้ายแสดงสถานการณ์ปฏิบตังิานตอ่เน่ือง 

ท่ีไมส่ามารถท าให้เสร็จสิน้ภายในวนัเดียวกนั
ได้ เชน่มีข้อความระบ ุ "อยู่ระหวา่ง
ด าเนินการ" เป็นต้น 

หมัน่ดแูลท าความสะอาดอยูเ่สมอ 
ตรงเวลา 
1. มีป้ายช่ือหรือผงัผู้ รับผิดชอบดแูล 
2. ก าหนดจดุวางไว้ให้เรียบร้อย 
3. ตดิป้ายแสดงการใช้งาน ไมต่ิดสิ่งใดๆ บน

รถเข็น 
4. มีป้ายแสดงสถานะการปฏิบตังิานตอ่เน่ืองท่ี

ไมส่ามารถท าให้เสร็จสิน้ภายในวนัเดียวกนั
ได้ เชน่มีข้อความระบ"ุอยูร่ะหวา่งด าเนินการ" 
เป็นต้น 

1. มีป้ายช่ือหรือผงัผู้ รับผิดชอบดแูล 
2. จดัวางวสัดอุปุกรณ์ส านกังานท่ีใช้ร่วมกนัใน

แผนก 
3. จดัวางให้เหมาะสมและพร้อมใช้งานเสมอ 
4. แสดงป้ายอปุกรณ์ท่ีชดัเจน 
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รำยกำร จ ำนวน ข้อก ำหนด 
10. พืน้ท่ีส ำนักงำน (ต่อ) 
10.10  โต๊ะวางวสัดอุปุกรณ์ส านกังาน  

สว่นกลาง (ตอ่) 
10.11 กลอ่งใสก่ระดาษหน้าเดียว 
10.12 กลอ่งใสก่ระดาษท่ีไมไ่ด้ใช้แล้ว 
10.13 ท่ีใสร่่ม 
10.14 ต้นไม้ประดบั 
10.15 ตะกร้าใสข่ยะ 
10.16 ไฟฟ้า/เคร่ืองปรับอากาศ 
10.17 ป้ายรณรงค์ประหยดัพลงังาน 

 
ไมเ่กิน 1 ชดุ 

 
ไมเ่กิน  1  กลอ่ง 
ไมเ่กิน  2  กลอ่ง 
ไมเ่กิน  1  จดุ 
ตามความเหมาะสม 
ตามความเหมาะสม 

- 
ตามความเหมาะสม 

 
5. มีป้ายช่ือบคุลากรของโซนพืน้ท่ีเพ่ือใช้ร่วมกนั 
6. ท าท าความสะอาดอปุกรณ์อยา่งสม ่าเสมอ 
ก าหนดจดุวางไว้ให้เรียบร้อย 
ก าหนดจดุวางไว้ให้เรียบร้อย 
ก าหนดจดุวางไว้ให้เรียบร้อย 
ก าหนดจดุวางไว้ให้เรียบร้อย 
สะอาด และก าหนดจดุวางให้เรียบร้อย 
ปิดเม่ือไมมี่การใช้งาน 
มีสภาพเรียบร้อยไมช่ ารุด 

11. เคร่ืองใช้ไฟฟ้ำ - 1. มีป้ายช่ือหรือผงัผู้ รับผิดชอบดแูล 
2. อปุกรณ์ไฟฟ้าและสายตอ่พว่งจดัวางให้เป็น

ระเบียบเพ่ือความปลอดภยั 
3. จดัวางให้เหมาะสมและตรวจสอบให้อยู่

สภาพพร้อมใช้งานเสมอ 
4. ท าความสะอาดอปุกรณ์อยา่งสม ่าเสมอ 
5. ปิดเคร่ืองใช้ไฟฟ้าท่ีไมไ่ด้ใช้งาน 

12. ห้องประชุม 
12.1 ห้องประชมุ 
 
 
 
 
12.2 ป้ายรณรงค์ประหยดัพลงังาน 

 
- 
 
 
 
 

ตามความเหมาะสม 

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

13. พืน้/บริเวณทำงเดนิ/บันไดทำงเดนิ/
บันไดหนีไฟและฝำผนัง 

- 1. ไมว่างสิ่งของหรือเอกสารใดๆ ขวางทางเดนิ 
2. ไมต่ิดกระดาษ เบอร์โทรศพัท์หรือเอกสารใดๆ

บริเวณเสาและผนงั 
3. มีต้นไม้ประดบัตามความเหมาะสม 
4. หากพืน้ช ารุดให้ด าเนินการแจ้งผู้ เก่ียวข้องทนั

ทนัที 
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รำยกำร จ ำนวน ข้อก ำหนด 
13. พืน้/บริเวณทำงเดนิ/บันไดทำงเดนิ/

บันไดหนีไฟและฝำผนัง (ต่อ) 
- 5.  สะอาด เรียบร้อย 

14. บอร์ดตดิประกำศ/ประชำสัมพันธ์ ตามความเหมาะสม 1. มีป้ายช่ือผู้ รับผิดชอบดแูล และก าหนดท่ีตัง้
ให้เหมาะสม 

2. มีข้อมลู ขา่วสาร เอกสารตา่งๆ ท่ีทนัสมยั 
3. ตดิประกาศตา่งๆ อยา่งมีระเบียบ 

15. บอร์ด  7ส/บอร์ดภำพกิจกรรม 7ส 1 จดุ 1. มีป้ายช่ือหรือผงัผู้ รับผิดชอบดแูล 
2. ประชาสมัพนัธ์ข้อมลู ขา่วสารกิจกรรม 7ส 

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

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

อยูเ่สมอ 
5. ท าความสะอาดอปุกรณ์อยา่งสม ่าเสมอ 
6. ไมว่างสิ่งของอยา่งอ่ืนปนหรือกีดขวางกบั

เคร่ืองมืออปุกรณ์ 
7. หากเคร่ืองมือและอปุกรณ์เสียหายให้รีบแจ้ง

ผู้ เก่ียวข้องทนัที 
17. ห้องน ำ้ 
17.1 ต้นไม้ประดบั 
17.2 อปุกรณ์ใสก่ระดาษช าระ 
17.3 ตะกร้าใสข่ยะ 
17.4 ถงัส ารองน า้และท่ีตกัน า้ 
17.5  ผ้าเช็ดมือ 
 
 
 
17.6  ป้ายรณรงค์ประหยดัพลงังาน 

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

 
1. มีป้ายช่ือหรือผงัผู้ รับผิดชอบดแูล 
2. หมัน่ดแูลกระดาษให้เพียงพอตอ่การใช้ 
3. มีกระดาษหอ่ผ้าอนามยัในห้องน า้หญิง 
4. ดแูลท าความสะอาดอยูเ่สมอ 
5. ตะกร้าใสข่ยะสะอาด จดัวางให้เรียบร้อย 
6. หากมีอปุกรณ์ช ารุดให้ด าเนินการแจ้ง

ผู้ เก่ียวข้องทนัที 
7. ปิดก๊อกน า้ให้สนิทหลงัการใช้งาน 
     มีสภาพเรียบร้อยไมช่ ารุด 
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รำยกำร จ ำนวน ข้อก ำหนด 
18. ห้องอำหำร 
18.1 ห้องอาหาร 
 
 
 
 
 
 
 
18.2 ป้ายรณรงค์ประหยดัพลงังาน 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 

ตามความเหมาะสม 

 
1. มีป้ายช่ือหรือผงัผู้ รับผิดชอบ 
2. สะอาด จดัวางสิ่งของภายในให้เรียบร้อย 
3. ไมท่ิง้ของท่ีไมจ่ าเป็นใดๆ บนโต๊ะอาหารหลงั

การใช้งาน 
4. เล่ือนเก้าอีเ้ข้าท่ีให้เรียบร้อยเม่ือเลิกใช้งาน 
5. ท าความสะอาดโต๊ะอาหารทนัทีท่ีรับประทาน

อาหารเสร็จ 
6.  ถอดปลัก๊เคร่ืองใช้ไฟฟ้าหลงัการใช้งาน 
มีสภาพเรียบร้อยไมช่ ารุด 

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

20. ห้องเซิร์ฟเวอร์ 
20.1 ห้องเซิร์ฟเวอร์ 
 
 
20.2 ป้ายรณรงค์ประหยดัพลงังาน 

 
- 
 
 

ตามความเหมาะสม 

 
1. มีป้ายช่ือหรือผงัผู้ รับผิดชอบดแูล 
2. มีการควบคมุอณุหภมูิอยา่งเหมาะสม 
3. สะอาด จดัวางสิ่งของภายในให้เรียบร้อย 
มีสภาพเรียบร้อยไมช่ ารุด 

21.ห้องควบคุมไฟฟ้ำและเคร่ืองปรับอำกำศ 
21.1 ห้องควบคมุไฟฟ้าและเคร่ืองปรับอากาศ 
 
 
 
 
 
 
 
21.2 ป้ายรณรงค์ประหยดัพลงังาน 

 
- 
 
 
 
 
 

 
 
ตามความเหมาะสม 

 
1. มีนโยบายประหยดัพลงังาน 
2. มีป้ายช่ือหรือผงัผู้ รับผิดชอบดแูล 
3. มีป้ายแสดงแผงควบคมุไฟฟ้าและ

เคร่ืองปรับอากาศ 
4. มีผงัเส้นทางเดินไฟฟ้าและเคร่ืองปรับอากาศ

วา่ครอบคลมุบริเวณใดบ้าง 
5. ไมว่างสิ่งของกีดขวางทางเข้าออกของห้อง 
6. ไมน่ าสิ่งของท่ีไมเ่ก่ียวข้องมาจดัวางไว้ 
มีสภาพเรียบร้อยไมช่ ารุด 
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รำยกำร จ ำนวน ข้อก ำหนด 
22. ห้องอบรม 
22.1 ห้องอบรม 
 
 
 
 
 
22.2 ป้ายรณรงค์ประหยดัพลงังาน 

 
- 
 
 
 
 
 

ตามความเหมาะสม 

 
1. มีป้ายช่ือหรือผงัผู้ รับผิดชอบดแูล 
2. มีตารางการใช้ห้องอบรม 
3. ชุดคอมพิวเตอร์พร้อมอุปกรณ์ต่อพ่วงอยู่ใน

สภาพเรียบร้อยพร้อมใช้งาน 
4. สะอาด เรียบร้อย 
5. ปิดไฟฟ้าและอปุกรณ์ไฟฟ้าท่ีไมไ่ด้ใช้งาน 
มีสภาพเรียบร้อยไมช่ ารุด 

 


