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เอกสารหมายเลข 2 

มาตรฐาน 8 ส 

สํานักวิทยบริการ  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

ความหมายของ 8 ส 

 

ส1 สะสาง  คือ การแยกของท่ีตองการใชงานกับของท่ีไมตองการ หรือ ของท่ีมีปริมาณมากเกินจําเปน 

ใหเหลือเฉพาะท่ีจําเปนเทาน้ัน 

ส2 สะดวก  คือ การจัดเก็บ วาง แยกประเภทของท่ีจําเปนใชงาน ใหสะดวกเก็บ สะดวกใช โดยใชหลัก 

“หยิบก็งาย หายก็รู ดูก็งาม” 

ส3 สะอาด  คือ การกําหนดวิธีการทําความสะอาด แบงหนาท่ีความสะอาด เชน ปด กวาด เช็ด ถู ดูแล 

ใหสะอาด พรอมใช 

ส4 สุขลักษณะ  คือ การรักษามาตรฐานท่ีดีของความเปนระเบียบเรียบรอยของสถานท่ีทํางานใหได 

ส5 สรางนิสัย  คือ การรักษาระเบียบวินัยมาตรฐานขอตกลง โดยชวยกันปฏิบัติ 8ส ตามมาตรฐาน 8ส 

และปฏิบัติตามระเบียบจนติดเปนนิสัย 

ส6 สวยงาม  คือ การสรางบรรยากาศในท่ีทํางานใหดูดี มีตนไมสีเขียว กอใหเกิดความสดช่ืน สบายใจ 

ส7 ส่ิงแวดลอม  “ยึดหลัก 3ป 1ล 1ย”  คือ การใชแนวความคิคในการประหยัดทรัพยากรและอนุรักษ 

ส่ิงแวดลอม ของการทํางาน ยึดหลัก 3ป 1ล 1ย  คือ 

- ปรับ เชน การอุณหภูมิ ใหเปน 25 องคา  

- ปด เชน การปดไฟกอนออกนอกหอง 

- ปลด เชน การปลดปล๊ักไฟเม่ือไมไดใชงาน 

- ลด เชน การลดใชลิฟท 

- แยก เชน การแยกขยะ 

ส8 สรางสรรคสูสังคม  คือ การเปนแบบอยางการจัดการท่ีดี และเผยแพรความรู 8 ส สูสังคม 
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ขอบเขต  บริเวณและผูรับผิดชอบ 

 

หองทํางาน  ผูรับผิดชอบ 

ช้ัน 1 กลุมงานเทคนิคสารสนเทศ    บุคลากรในกลุมงาน 

ช้ัน 2 กลุมงานบริการสารสนเทศ   

       สํานักงานเลขานุการ 

       หองผูอํานวยการ  

       หองรองผูอํานวยการฝายบริการสารสนเทศและประกันคุณภาพ 

       ศูนยสารนิเทศอีสานสิรินธร 

       หองบริการสารสนเทศเพ่ือการวิจัย 

  บุคลากรในกลุมงาน 

ช้ัน 3  งานวารสารและหนังสือพิมพ  บุคลากรในกลุมงาน 

ช้ัน 4  กลุมงานพัฒนาระบบและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

        งานนวัตกรรมและสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส 

        กลุมงานบริการชุมชนและสงเสริมการใชบริการ 

บุคลากรในกลุมงาน 

ศูนยบริการส่ือสารสนเทศแบบดิจิทัล (Digital Learning Park : DLP) 

กลุมงานส่ือโสตทัศนและส่ืออิเล็กทรอนิกส 

บุคลากรในกลุมงานส่ือโสต

ทัศนฯ 

พ้ืนท่ีสวนกลาง  ผูรับผิดชอบ 

1. หองบอบําบัดหนาหองกลุมงานเทคนิค 

2. หองอาน 24 ช่ัวโมง ท้ัง 3 หอง 

3. หองเคร่ืองสํารองไฟฟา ผูรับผิดชอบ 

4. หองควบคุมไฟฟา และหองระบบปรับอากาศ 

5. หองเรียนรูรายบุคคลและรายกลุม  

6. หองประชุมช้ัน 1 

7. หองน้ําชายและหญิง  

8. บริเวณบันไดหนีไฟท้ังสองดาน  

9. หองบุญชนะ อัตถากร 

10. หองมีชัย ฤชุพันธ 

11. หองจัดนิทรรศการจดหมายเหตุ 

12. หองเก็บหนังสือหมวด 900 

13. หองวิจัย 1 วิจัย 2 วิจัย 3 

14. หองอบรมคอมพิวเตอร 

15. หองประชุมสํานักงานเลขานุการ  

16. บริเวณดานนอกอาคาร  

17. บริเวณก้ันสาดและดาดฟา 

กลุมแมบานและกลุมงานใน

แตละงาน 
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เกณฑมาตรฐาน 8 ส 

 

 

รายการ 

 

 

มาตรฐาน 

หมวด ก. ผูบริหาร 

 

1. ผูบริหารใหการสนับสนุน

และสงเสริมกิจกรรม 8ส 

 

1.1 มีจัดสรรทรัพยากร เชน บุคคล อุปกรณ หรือเวลา เพ่ือใหพนักงานปฏิบัติ

กิจกรรม 8ส 

1.2 มีนโยบาย/เปาหมาย/แผนการปฏิบัติกิจกรรม  8ส  ใหแกพนักงานในหนวย

งาน  

1.3 ผูบังคับบัญชาเขาใจในหลัการปฏิบัติ  8ส  เปนแบบอยางในการปฏิบัติกิจกรรม 

8ส 

 

หมวด ข. บุคลากร 

 

1. บุคลากร 

 

1.1 บุคลากรแตงกายสุภาพเรียบรอย  ไมสวมเส้ือยืดไมมีปก  หรือรองเทาแตะ (1) 

1.2 มีการแขวน/ติดบัตรประจําตัวบุคลากร (2)  

หมายเหตุ   (1)  หมายถึง ถาบุคคลไมอยูขณะทําการประเมินใหคะแนน 0  

              (2)  หมายถึง ใชมาตรฐานน้ีเฉพาะประเภทบุคคล สายปฏิบัติการ

วิชาชีพและบริหารท่ัวไป 

 

 

2. สภาพท่ัวไป 

 

1.1 มีปายบอกช่ือหอง 

1.2 มีปายแนะนําข้ันตอนการใหบริการ 

1.3 มีช่ือและภาพบุคลากรในหอง 

1.4 สะอาด 

1.5 สภาพแวดลอมและพ้ืนท่ีเหมาะสมกับการปฏิบัติงาน 

1.6 สวิตซและปล๊ักเสียบไฟฟาอยูในสภาพท่ีมีความปลอดภัย 

1.7 พ้ืนท่ีวางอุปกรณและวัสดุสวนกลางเหมาะสมและเปนระเบียบ 
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หมวด ค. พ้ืนท่ีสํานักงาน 

1. โตะทํางาน/ล้ินชัก/เกาอ้ี  1.1 มีปายช่ือ-นามสกุล และรูปถายของบุคลากรประจําโตะติดต้ังในตําแหนงท่ีมอง

เห็นไดชัดเจน และเปนมาตรฐานเดียวกัน 

1.2  โตะอยูในสภาพดีพรอมใชงาน บนโตะทํางานสะอาด  มีเฉพาะเอกสารและ

อุปกรณท่ีจําเปนหรือเก่ียวของกับการปฏิบัติงาน และจัดวางอยางเปนระเบียบ 

โตะทํางานสะอาด มีเฉพาะเอกสารและอุปกรณท่ีจําเปนหรือเก่ียวของกับการ

ปฏิบัติงาน มีจํานวนเทาท่ีจําเปนตามท่ีกําหนดใน ตารางท่ี 1  และจัดวางอยางเปน

ระเบียบ 

1.3 อุปกรณท่ีสามารถใชรวมกันได เชน ท่ีเจาะกระดาษ แทนเทปใส ท่ีเหลาดินสอ

ใหจัดวางอยางเปนระเบียบ 

1.4 เอกสารรอดํานินการจัดใสช้ันเก็บเอกสารใหเรียบรอย 

1.5 บนโตะทํางานไมวางอาหาร ยกเวน เคร่ืองด่ืม 

1.6 ใตโตะทํางานไมวางเอกสารหรือส่ิงของใด ๆ ยกเวน กลองใสรองเทา 1 คู  

1.7 กําหนดให 2 ล้ินชักจากขางลางของโตะทํางานใชเก็บของสวนตัว และติดปาย

บอก 

1.8 นอกเวลางานควรจัดเก็บเอกสารและอุปกรณบนโตะทํางานใหเปนระเบียบ  

 

2. โตะคอมพิวเตอร  และ

อุปกรณตอพวง  หากเปน

คอมพิวเตอร Notebook  

ไมตรวจ 

2.1 วัสดุ อุปกรณบนโตะคอมพิวเตอร จัดวางอยางเปนระเบียบ และคํานึงถึงความ

ปลอดภัย สายไฟ   ปล๊ักไฟ สวิตซไฟ สายคอมพิวเตอรอยูในสภาพเรียบรอย 

ปลอดภัย ไมชํารุดเสียหาย 

2.2 ไมนําอาหารและเคร่ืองด่ืมมารับประทานในบริเวณพ้ืนท่ีของโตะคอมพิวเตอร 

2.3 ไมมีภาพหรือขอความท่ีไมเหมาะสมบนหนาจอคอมพิวเตอรหรือเลนเกมส  

2.4 ไมติดสต๊ิกเกอรหรือกระดาษอ่ืนๆ ท่ีไมจําเปนและไมเก่ียวของกับการรับประกัน 

บนเคร่ืองคอมพิวเตอรหรือเคร่ืองพิมพ  

2.5 ไมวางส่ิงของใดๆ บนเคร่ืองคอมพิวเตอรและเคร่ืองพิมพ  

2.6 นอกเวลางานใหปดเคร่ืองและเล่ือนเกาอ้ีเก็บเขาท่ี และเก็บวัสดุอุปกรณบนโตะ

คอมพิวเตอรใหเรียบรอย 

 

3. ตูเอกสารและช้ันวาง

เอกสาร 

3.1 อยูในสภาพดีและสะอาด 

3.2 ติดหมายเลขตูเอกสาร บริเวณดานหนาตู 

3.3 มีดัชนีกํากับรายการเอกสารและจัดเก็บเปนมาตรฐานเดียวกันท้ังหอง รวมท้ัง

กําหนดผูรับผิดชอบอยางชัดเจน 
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3.4 ระบบการจัดเอกสารเหมาะสม คํานึงถึงความสะดวกและปลอดภัย 

3.5 แฟมเอกสารตางๆ มีปายติดสัน คูมือ หนังสือวิชาการ หรือหนังสืออางอิง  

จัดวางใหเปนระเบียบ โดยหันดานสันออก 

3.6 เอกสารท่ีไมไดอยูในแฟม จัดเก็บไวเปนหมวดหมู และติดปายบอก 

3.7 ส่ิงของตางๆ ท่ีวางอยูบนตูเก็บเอกสาร และช้ันวางของจัดเก็บอยางเปน

ระเบียบและปลอดภัย 

3.8 ไมวางอาหารและเคร่ืองด่ืมบนตูเก็บเอกสาร 

3.9 เอกสาร อุปกรณและส่ิงของตางๆ ภายในตูและบนตูสะอาด 

 

4. อุปกรณ เคร่ืองใช

สํานักงาน และสภาพแวดลอม

พ้ืนท่ีหองทํางาน 

4.1 อยูในสภาพดี สะอาด 

4.2 ตําแหนงของอุปกรณเหมาะสม โดยมุงเนนท่ีความปลอดภัยและสะดวกของ

การใชงาน 

4.3 ระบุวิธีการใชงานท่ีเคร่ืองใชสํานักงาน หรือบริเวณใกลเคียงและกําหนดช่ือผูรับ

ผิดชอบ 

4.4 มีจุดรวมวัสดุอุปกรณ เพ่ือใชรวมกัน 

4.5 อุปกรณของใชสํานักงาน เคร่ืองมือ/เคร่ืองจักร เชน เคร่ืองแฟกซ เคร่ืองถาย

เอกสาร เคร่ืองใชไฟฟาตาง ๆ มีการกําหนดผูดูแลรักษาอยางเปนระบบ 

4.6 ไมนําอําหารและเคร่ืองด่ืม มารับประทานบริเวณเคร่ืองคอมพิวเตอร อุปกรณ

ของใชสํานักงาน เคร่ืองมือ/เคร่ืองจักร เชน เคร่ืองแฟกซ เคร่ืองถายเอกสาร เคร่ือง

ใชไฟฟาตาง ๆ มีการกําหนดผูดูแลรักษาอยางเปนระบบ 

4.7 ไมมีภาพไมเหมาะสม บนหนาจอ หรือกําลังเลนเกมสตาง ๆ ในคอมพิวเตอร  

4.8 ไมติดสต๊ิกเกอร เทปใส แผนกระดาษตาง ๆ หรือประกาศ บนโตะทํางาน  ขาง

ตูเอกสาร/ตูเก็บของ ฝาผนัง  และเคร่ืองคอมพิวเตอร (ประกาศตาง ๆ ใหติดบน

บอรดเทาน้ัน)  

4.9 จัดเก็บสายไฟ สายโทรศัพท สายคอมพิวเตอร ใหเรียบรอย  

อุปกรณไฟฟา ปล๊ักไฟ โคมไฟ และสวิตซไฟตองไมชํารุด  และอยูในสภาพท่ี

ปลอดภัย  

4.10 ของโชวตาง ๆ เชน โล ถวยรางวัล ฯลฯ ใหตกลงในพ้ืนท่ีวาควรมีเทาใด เพ่ือ

ความเปนระเบียบและ สวยงาม 

4.11 บริเวณท่ีถายเอกสาร จัดใหมีกลองกระดาษสําหรับใสกระดาษท่ีใชงานแลว 

และจัดวางอยางเปนระเบียบ 

4.12 ไมวางส่ิงของกีดขวางบริเวณถังดับเพลิง สวิตซไฟ ประตูฉุกเฉิน และทางเดิน  

4.13 หนาตางตองสะอาด ไมชํารุด ไมมีส่ิงของ เส้ือผา กระดาษปด หรือแขวนตาม

หนาตาง 



6 

4.14 พ้ืน ฝาผนัง ฝาเพดานตองสะอาด ไมมีคราบสกปรก ไมชํารุด และไมติด

รูปภาพ บนฝาผนังมากเกินความ จําเปน  

4.15 อ่ืน ๆ ท่ีจําเปน ข้ึนอยูกับมาตรฐานของหนวยงาน 

 

5. มุมกาแฟ/อาหารวาง/โตะ

อาหาร 

5.1 มีการกําหนดช่ือผูรับผิดชอบ 

5.2 มีขอปฏิบัติในการใชพ้ืนท่ี 

5.3 มีการแบงพ้ืนท่ีเปนสัดสวน สะอาด และเปนระเบียบ 

5.4 ไมมีอุปกรณอ่ืนใดท่ีไมเก่ียวของกับมุมกาแฟ/อาหารวาง 

5.5 มีพ้ืนท่ีสาหรับจัดเก็บอาหารมิดชิด ปราศจากกล่ิน 

 

6. หองประชุม  6.1 จัดผูดูแล เพ่ือหนาท่ีรับจองหองประชุม จัดตารางการประชุม จัดหองประชุม 

เคร่ืองโสตทัศนูปกรณ (ติดปายช้ือหอง รูปถาย ช่ือและ หมายเลขโทรศัพทผูดูแลไว

หนาหอง เพ่ือความสะดวกแกผูมาขอใชหอง) 

6.2 โตะ  เกาอ้ี  กระดานไวทบอรด  อุปกรณตางๆ  ตองสะอาดและจัดเก็บให

เรียบรอย 

6.3 จัดทําปายแสดงการจองหองประชุม และปายการจองหองประชุม  และ 

ปาย “วาง/ไมวาง” ติดไวในท่ีเหมาะสม 

6.4 ไมมีอุปกรณ ส่ิงของตาง ๆ และเอกสารท่ีไมเก่ียวของในหองประชุม 

 

7. หองถายเอกสาร  7.1 ติดปายช่ือหอง ติดช่ือและหมายเลขโทรศัพทของผูรับผิดชอบ 

7.2 คําแนะนําตางๆ ใหติดในบริเวณท่ีจัดไว 

7.3 หองสะอาด มีกระดาษถายเอกสารทุกขนาดและ อุปกรณท่ีจําเปน ติดปายบอก

ใหชัดเจน 

7.4 เคร่ืองถายเอกสารอยูในสภาพพรอมใชงาน  

 

8. หองเก็บพัสดุ  8.1 ติดปายช่ือหอง ติดช่ือและหมายเลขโทรศัพทของผูรับผิดชอบ  

8.2 มีการแยกประเภทวัสดุ/ครุภัณฑ มีปายบอกไวดานหนาตู และจัดเก็บอยางเปน

ระเบียบ 

8.3 การแยกประเภท และจัดเก็บวัสดุ/ครุภัณฑเหลือใชตามระยะเวลาท่ีกําหนด มี

ท่ีใสเศษซากวัสดุ/ครุภัณฑ เพ่ือนําสงคืนสวนพัสดุ 

8.4 เก็บครุภัณฑใหเปนระเบียบ โดยแยกประเภทท่ีใชงานไดและประเภทท่ีชํารุด 

โดยคํานึงถึงความสะดวก  และปลอดภัย 
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9. หองสวัสดิการ/หองครัว

และตูเย็น 

9.1 ติดปายช่ือหอง ติดช่ือ และหมายเลขโทรศัพทผูรับผิดชอบ 

9.2 หองสะอาด มีการจัดวางส่ิงของและเคร่ืองใชอยางเปนระเบียบ 

9.3 เคร่ืองด่ืมและอุปกรณอยูในสภาพพรอมใชงาน 

9.4 ความสะอาดครัว/อุปกรณ/โตะอาหารหลังการใชงานทุกคร้ัง และเก็บเกาอ้ีให

เรียบรอย ถังขยะมีฝาปดไมมีกล่ินเหม็น 

9.5 บริเวณหองครัว/พ้ืนครัวตองสะอาดไมมีคราบฝุน/ใยแมงมุม และตองไมมีมด, 

หนู และแมลงสาบ 

9.6 อางลางจานไมมีเศษอาหาร/คราบมัน กล่ินเหม็น  

9.7 จัดเรียงส่ิงของท่ีนํามาแชตางๆ ใหเปนระเบียบ  

9.8 ทําความสะอาดตูเย็นท้ังภายในและภายนอก และตองไมมีน้ําแข็งจับเปน 

กอนหนา ไมมีกล่ินเหม็น 

 

10. ประหยัดพลังงาน  10.1 แสงสวาง เชน ลดจํานวนหลอดไฟท่ีไมจาเปน ไมเปดไฟท้ิงไวเม่ือไมใชงาน 

ปดไฟบางบริเวณใหเร็วข้ึน 

10.2 เคร่ืองปรับอากาศ เชน ต้ังอุณหภูมิอยูท่ี 25-26 องศาเซลเซียส ปด 

เคร่ืองปรับอากาศกอนเลิกใชงาน 15-30 นาที 

10.3 คอมพิวเตอร เชน ปดจอภาพเม่ือไมใชงานนานเกินกวา 15 นาที ถอดปล๊ัก

เม่ือเลิกใชงาน 

10.4 เคร่ืองถายเอกสาร เชน ไมวางเคร่ืองถายเอกสารไวในหองท่ีมีเคร่ือง 

ปรับอากาศ กดปุมพัก (Standby Mode) เม่ือใชงานเสร็จ 

10.5 ปดไฟทุกคร้ังกอนออกจากหอง 

 

11. ประหยัดกระดาษ  11.1 มีการต้ังจุดเก็บกระดาษใชแลวหนาเดียว เปนสวนกลาง เพ่ือใหทุกคนนํา

กระดาษมาใชซ้ํา (ใชกระดาษสองหนา) 

11.2 ลดการใชกระดาษ โดยใชชองทางอิเล็กทรอนิกส เชน หนังสือแจงเวียนผาน

ระบบ E-Document การสงไฟลทางอีเมล เว็บไซต 

11.3 มีการคัดแยกประเภทกระดาษ เชน กระดาษสี กระดาษใชแลวหนาเดียว 

กระดาษใชแลวสองหนา 

11.4 มีการจัดเก็บซองเอกสารท่ีใชแลว นํากลับมาใชงานอีก 

 

12.  คัดแยกขยะ  12.1 มีการคัดแยกขยะเปยก เชน เศษอาหารอยางมิดชิด ไมมีกล่ิน และต้ังในพ้ืนท่ี

ท่ีเหมาะสม 

12.2 มีการคัดแยกขยะท่ัวไป ท่ีไมสามารถรีไซเคิลได อยางเหมาะสม 

12.3 มีการคัดแยกขยะอันตราย เชน หลอดไฟ ถาน แบตเตอร่ี สารเคมี อยางถูกวิธี 
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12.4 มีการคัดแยกขยะรีไซเคิล เชน ขวดพลาสติก แกว ลังกระดาษ กระปอง  

เพ่ือนําสงธนาคารขยะ 

12.5 จัดการขยะ โดยอาศัยหลัก 5 R คือ 

     - Reduce การลดปริมาณขยะ โดยลดการใชผลิตภัณฑท่ีมีบรรจุภัณฑ 

ส้ินเปลือง 

     - Reuse การนํามาใชซ้ํา เชน ขวดแกว กลองกระดาษ กระดาษพิมพหนา 

หลัง เปนตน 

     - Repair การซอมแซมแกไขส่ิงของตางๆ ใหสามารถใชงานตอได 

     - Reject การหลีกเล่ียงใชส่ิงท่ีกอใหเกิดมลพิษ 

     - Recycle การแปรสภาพและหมุนเวียนนํากลับมาใชไดใหม โดยนําไป 

ผานกระบวนการผลิตใหมอีกคร้ัง 

 

13. บอรดประชาสัมพันธ   13.1 มีช่ือหนวยงาน มีรูปถายและช่ือบุคลากร ติดช่ือและหมายเลขโทรศัพทของ

ผูรับผิดชอบ  

13.2 จัดหมวดหมูของขอมูลขาวสารใหเปนปจจุบันสะอาด และเปนระเบียบ  

 

14. บอรด 8ส / บอรด

อิเล็กทรอนิกส  

14.1 ติดปายช่ือ “กิจกรรม 8 ส  ของหนวยงาน” หรือ ช่ือกลุม และติดแผนผังโดย

รวมของพ้ืนท่ี 8 ส ติดรูป สมาชิกภายในกลุม  และแสดงการแบงพ้ืนท่ีความรับผิด

ชอบของสมาชิกแตละคน เพ่ือประโยชนใน การติดตามผลงาน  

14.2 กําหนดเปาหมายของกิจกรรม 8 ส  

14.3  มีแผนปฏิบัติกิจกรรม 8 ส และกําหนดวัน และเวลาในการปฏิบัติ 8 ส  

14.4  มีมาตรฐาน 8 ส ของหนวยงาน 

14.5  มีสถิติการสะสางประจําป  

14.6  มีภาพถายแสดงพ้ืนท่ีกอนทํา 8 ส และหลังทํา 8 ส เปนระยะๆ  

 

15. พ้ืนท่ีโดยรวม  15.1 บรรยากาศโดยรวมสวยงาม สบายตา นาอยู 

15.2 มีการวางผังโตะ เกาอ้ี ตู ช้ัน หรืออุปกรณ อยางเปนระเบียบ 

15.3 มีการวางผังทางเดินภายในสานักงานอยางเหมาะสม 

154 มีพ้ืนท่ีสาหรับผูมาใชบริการ หรือผูมาติดตอ 

15.5 บริเวณพ้ืนในหองตองสะอาด เพดานสะอาดไมมียักใย หลังตูสะอาดไมมีฝุน 
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 ตารางท่ี 1  รายการและจํานวนอุปกรณเคร่ืองเขียนบนโตะทํางาน 

โตะทํางานสะอาด มีเฉพาะเอกสารและอุปกรณท่ีจําเปนหรือเก่ียวของกับการปฏิบัติงานมีจํานวนเทาท่ี 

จําเปน ตามท่ีกําหนดในตารางและจัดวางอยางเปนระเบียบ 

ลําดับท่ี  ตารางแนบทายรายการ  จํานวน/

คน 

หมายเหตุ 

1. 

บริเวณโตะทํางาน ล้ินชักโตะ และเกาอ้ี 

บนโตะทํางาน 

ปายช่ือ-สกุล  1 อัน   

2.  คอมพิวเตอร  1 เคร่ือง   

3.  ตะแกรงเอกสาร  1 อัน  หรือตามความจําเปนของหนวยงาน 

4.  แกวน้ํา/ถวยกาแฟ/ขวดน้ํา/กระบอกสุญญากาศ  1แกว/

ขวด 

เฉพาะเวลาทํางานหลังเลิกงานให

เก็บ 

5.  โทรศัพท/โทรสาร  1 เคร่ือง  เฉพาะเวลาทํางานหลังเลิกงานให

เก็บ 

6.  ปฏิทิน  1 อัน   

7.  แจกันหรือของประดับอ่ืนบนโตะ  1 ช้ิน   

8.  กลองฉาก  2 กลอง  หรือตามความจําเปนของหนวยงาน 

9.  กลองใสอุปกรณ  1 กลอง  เฉพาะพนักงานท่ีน่ังเคานเตอร 

  ใตโตะทํางาน     

1.  รองเทา  1 คู  มีกลองใสรองเทา 

1. 

เกาอ้ีทํางาน 

หมอนอิง  1 ใบ 

เกาอ้ีตองสะอาด ไมชํารุด และเม่ือ

ไมใชงานใหเล่ือนเก็บเขาใตโตะ 

2.  เส้ือคลุม/แจ็คเก็ต/เส้ือสูท  1 ตัว   

1. 

ล้ินชักโตะทํางาน 

ล้ินชักบน   

ใชเก็บอุปกรณหรือเอกสารในการ

ปฏิบัติงาน 

2.  ล้ินชักลาง    ใชเก็บของสวนตัว 

 

อุปกรณเคร่ืองใชสํานักงาน 

วัสดุอุปกรณในโตะทงาน     

1.  ดินสอ, ปากา, ปากาเนนขอความ, รวมกันไมเกิน  12 ดาม   

2.  ยางลบดินสอ/ยางลบหมึก  1 อัน   

3.  ไมบรรทัด  1 อัน   

4.  น้ํายาลบคําผิด  1 อัน   

5.  กรรไกร  1 อัน   

user
Highlight



10 

6.  ท่ีเย็บกระดาษ  1 อัน   

7.  ลวดเสียบกระดาษ  1 กลอง   

8.  ท่ีดึงลวดเย็ดกระดาษ  1 อัน   

9.  เคร่ืองคิดเลข  1 เคร่ือง   

10.  คิดเตอร  1 อัน   

11.  กาว  1 แทง   

12.  ลวดเย็บกระดาษ  1 กลอง   

13.  สมุดโนต/กระดาษบันทึกขอความ (ถามี)  1 กลอง   

14.  ทานเทปใส  2 อัน  ใสสกอตเทปขนาด 1’’ และขนาด     

½’’ 

15.  แทน Stamp (สีน้ําเงิน และแดง)  2 อัน   

16.  ตรายาง/ท่ีแขวน     

1. 

วัสดุอุปกรณสวนกลาง 

ท่ีเจาะกระดาษใหญ   1 อัน   

2.  ท่ีเหลาดินสอ  1 อัน   

3.  แผนรองตัด  1 อัน   

4.  ครีมนับกระดาษ  2 ตลับ   

5.  วัสดุอุปกรณอ่ืนๆ ตามมาตรฐานหนวยงาน     
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