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เอกสารหมายเลข 2 

มาตรฐาน 8 ส 

สํานักวิทยบริการ  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

ความหมายของ 8 ส 

 

ส1 สะสาง  คือ การแยกของท่ีตองการใชงานกับของท่ีไมตองการ หรือ ของท่ีมีปริมาณมากเกินจําเปน 

ใหเหลือเฉพาะท่ีจําเปนเทาน้ัน 

ส2 สะดวก  คือ การจัดเก็บ วาง แยกประเภทของท่ีจําเปนใชงาน ใหสะดวกเก็บ สะดวกใช โดยใชหลัก 

“หยิบก็งาย หายก็รู ดูก็งาม” 

ส3 สะอาด  คือ การกําหนดวิธีการทําความสะอาด แบงหนาท่ีความสะอาด เชน ปด กวาด เช็ด ถู ดูแล 

ใหสะอาด พรอมใช 

ส4 สุขลักษณะ  คือ การรักษามาตรฐานท่ีดีของความเปนระเบียบเรียบรอยของสถานท่ีทํางานใหได 

ส5 สรางนิสัย  คือ การรักษาระเบียบวินัยมาตรฐานขอตกลง โดยชวยกันปฏิบัติ 8ส ตามมาตรฐาน 8ส 

และปฏิบัติตามระเบียบจนติดเปนนิสัย 

ส6 สวยงาม  คือ การสรางบรรยากาศในท่ีทํางานใหดูดี มีตนไมสีเขียว กอใหเกิดความสดช่ืน สบายใจ 

ส7 ส่ิงแวดลอม  “ยึดหลัก 3ป 1ล 1ย”  คือ การใชแนวความคิคในการประหยัดทรัพยากรและอนุรักษ 

ส่ิงแวดลอม ของการทํางาน ยึดหลัก 3ป 1ล 1ย  คือ 

- ปรับ เชน การอุณหภูมิ ใหเปน 25 องคา  

- ปด เชน การปดไฟกอนออกนอกหอง 

- ปลด เชน การปลดปล๊ักไฟเม่ือไมไดใชงาน 

- ลด เชน การลดใชลิฟท 

- แยก เชน การแยกขยะ 

ส8 สรางสรรคสูสังคม  คือ การเปนแบบอยางการจัดการท่ีดี และเผยแพรความรู 8 ส สูสังคม 
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ขอบเขต  ​บริเวณและผูรับผิดชอบ 

 

หองทํางาน  ผูรับผิดชอบ 

ช้ัน 1 กลุมงานเทคนิคสารสนเทศ    บุคลากรในกลุมงาน 

ช้ัน 2 กลุมงานบริการสารสนเทศ   

       สํานักงานเลขานุการ 

       หองผูอํานวยการ  

       หองรองผูอํานวยการฝายบริการสารสนเทศและประกันคุณภาพ 

       ศูนยสารนิเทศอีสานสิรินธร 

       หองบริการสารสนเทศเพ่ือการวิจัย 

  บุคลากรในกลุมงาน 

ช้ัน 3  งานวารสารและหนังสือพิมพ  บุคลากรในกลุมงาน 

ช้ัน 4  กลุมงานพัฒนาระบบและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

        งานนวัตกรรมและสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส 

        กลุมงานบริการชุมชนและสงเสริมการใชบริการ 

บุคลากรในกลุมงาน 

ศูนยบริการส่ือสารสนเทศแบบดิจิทัล (Digital Learning Park : DLP) 

กลุมงานส่ือโสตทัศนและส่ืออิเล็กทรอนิกส 

บุคลากรในกลุมงานส่ือโสต

ทัศนฯ 

พ้ืนท่ีสวนกลาง  ผูรับผิดชอบ 

1. หองบอบําบัดหนาหองกลุมงานเทคนิค 

2. หองอาน 24 ช่ัวโมง ท้ัง 3 หอง 

3. หองเคร่ืองสํารองไฟฟา ผูรับผิดชอบ 

4. หองควบคุมไฟฟา และหองระบบปรับอากาศ 

5. หองเรียนรูรายบุคคลและรายกลุม  

6. หองประชุมช้ัน 1 

7. หองน้ําชายและหญิง  

8. บริเวณบันไดหนีไฟท้ังสองดาน  

9. หองบุญชนะ อัตถากร 

10. หองมีชัย ฤชุพันธ 

11. หองจัดนิทรรศการจดหมายเหตุ 

12. หองเก็บหนังสือหมวด 900 

13. หองวิจัย 1 วิจัย 2 วิจัย 3 

14. หองอบรมคอมพิวเตอร 

15. หองประชุมสํานักงานเลขานุการ  

16. บริเวณดานนอกอาคาร  

17. บริเวณก้ันสาดและดาดฟา 

กลุมแมบานและกลุมงานใน

แตละงาน 
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เกณฑมาตรฐาน 8 ส 

 

 

รายการ 

 

 

มาตรฐาน 

หมวด ก. ผูบริหาร 

 

1. ผูบริหารใหการสนับสนุน

และสงเสริมกิจกรรม 8ส 

 

1.1 มีจัดสรรทรัพยากร เชน บุคคล อุปกรณ หรือเวลา เพ่ือใหพนักงานปฏิบัติ

กิจกรรม 8ส 

1.2 มีนโยบาย/เปาหมาย/แผนการปฏิบัติกิจกรรม  8ส  ใหแกพนักงานในหนวย

งาน  

1.3 ผูบังคับบัญชาเขาใจในหลัการปฏิบัติ  8ส  เปนแบบอยางในการปฏิบัติกิจกรรม 

8ส 

 

หมวด ข. บุคลากร 

 

1. บุคลากร 

 

1.1 บุคลากรแตงกายสุภาพเรียบรอย  ไมสวมเส้ือยืดไมมีปก  หรือรองเทาแตะ (1) 

1.2 มีการแขวน/ติดบัตรประจําตัวบุคลากร (2)  

หมายเหตุ   (1)  หมายถึง ถาบุคคลไมอยูขณะทําการประเมินใหคะแนน 0  

              (2)  หมายถึง ใชมาตรฐานน้ีเฉพาะประเภทบุคคล สายปฏิบัติการ

วิชาชีพและบริหารท่ัวไป 

 

 

2. สภาพท่ัวไป 

 

1.1 มีปายบอกช่ือหอง 

1.2 มีปายแนะนําข้ันตอนการใหบริการ 

1.3 มีช่ือและภาพบุคลากรในหอง 

1.4 สะอาด 

1.5 สภาพแวดลอมและพ้ืนท่ีเหมาะสมกับการปฏิบัติงาน 

1.6 สวิตซและปล๊ักเสียบไฟฟาอยูในสภาพท่ีมีความปลอดภัย 

1.7 พ้ืนท่ีวางอุปกรณและวัสดุสวนกลางเหมาะสมและเปนระเบียบ 
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หมวด ค. พ้ืนท่ีสํานักงาน 

1. โตะทํางาน/ล้ินชัก/เกาอ้ี  1.1 มีปายช่ือ-นามสกุล และรูปถายของบุคลากรประจําโตะติดต้ังในตําแหนงท่ีมอง

เห็นไดชัดเจน และเปนมาตรฐานเดียวกัน 

1.2  โตะอยูในสภาพดีพรอมใชงาน บนโตะทํางานสะอาด  มีเฉพาะเอกสารและ

อุปกรณท่ีจําเปนหรือเก่ียวของกับการปฏิบัติงาน และจัดวางอยางเปนระเบียบ 

โตะทํางานสะอาด มีเฉพาะเอกสารและอุปกรณท่ีจําเปนหรือเก่ียวของกับการ

ปฏิบัติงาน มีจํานวนเทาท่ีจําเปนตามท่ีกําหนดใน ตารางท่ี 1  และจัดวางอยางเปน

ระเบียบ 

1.3 อุปกรณท่ีสามารถใชรวมกันได เชน ท่ีเจาะกระดาษ แทนเทปใส ท่ีเหลาดินสอ

ใหจัดวางอยางเปนระเบียบ 

1.4 เอกสารรอดํานินการจัดใสช้ันเก็บเอกสารใหเรียบรอย 

1.5 บนโตะทํางานไมวางอาหาร ยกเวน เคร่ืองด่ืม 

1.6 ใตโตะทํางานไมวางเอกสารหรือส่ิงของใด ๆ ยกเวน กลองใสรองเทา 1 คู  

1.7 กําหนดให 2 ล้ินชักจากขางลางของโตะทํางานใชเก็บของสวนตัว และติดปาย

บอก 

1.8 นอกเวลางานควรจัดเก็บเอกสารและอุปกรณบนโตะทํางานใหเปนระเบียบ  

 

2. โตะคอมพิวเตอร  และ

อุปกรณตอพวง  หากเปน

คอมพิวเตอร Notebook  

ไมตรวจ 

2.1 วัสดุ อุปกรณบนโตะคอมพิวเตอร จัดวางอยางเปนระเบียบ และคํานึงถึงความ

ปลอดภัย สายไฟ   ปล๊ักไฟ สวิตซไฟ สายคอมพิวเตอรอยูในสภาพเรียบรอย 

ปลอดภัย ไมชํารุดเสียหาย 

2.2 ไมนําอาหารและเคร่ืองด่ืมมารับประทานในบริเวณพ้ืนท่ีของโตะคอมพิวเตอร 

2.3 ไมมีภาพหรือขอความท่ีไมเหมาะสมบนหนาจอคอมพิวเตอรหรือเลนเกมส  

2.4 ไมติดสต๊ิกเกอรหรือกระดาษอ่ืนๆ ท่ีไมจําเปนและไมเก่ียวของกับการรับประกัน 

บนเคร่ืองคอมพิวเตอรหรือเคร่ืองพิมพ  

2.5 ไมวางส่ิงของใดๆ บนเคร่ืองคอมพิวเตอรและเคร่ืองพิมพ  

2.6 นอกเวลางานใหปดเคร่ืองและเล่ือนเกาอ้ีเก็บเขาท่ี และเก็บวัสดุอุปกรณบนโตะ

คอมพิวเตอรใหเรียบรอย 

 

3. ตูเอกสารและช้ันวาง

เอกสาร 

3.1 อยูในสภาพดีและสะอาด 

3.2 ติดหมายเลขตูเอกสาร บริเวณดานหนาตู 

3.3 มีดัชนีกํากับรายการเอกสารและจัดเก็บเปนมาตรฐานเดียวกันท้ังหอง รวมท้ัง

กําหนดผูรับผิดชอบอยางชัดเจน 
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3.4 ระบบการจัดเอกสารเหมาะสม คํานึงถึงความสะดวกและปลอดภัย 

3.5 แฟมเอกสารตางๆ มีปายติดสัน คูมือ หนังสือวิชาการ หรือหนังสืออางอิง  

จัดวางใหเปนระเบียบ โดยหันดานสันออก 

3.6 เอกสารท่ีไมไดอยูในแฟม จัดเก็บไวเปนหมวดหมู และติดปายบอก 

3.7 ส่ิงของตางๆ ท่ีวางอยูบนตูเก็บเอกสาร และช้ันวางของจัดเก็บอยางเปน

ระเบียบและปลอดภัย 

3.8 ไมวางอาหารและเคร่ืองด่ืมบนตูเก็บเอกสาร 

3.9 เอกสาร อุปกรณและส่ิงของตางๆ ภายในตูและบนตูสะอาด 

 

4. อุปกรณ เคร่ืองใช

สํานักงาน และสภาพแวดลอม

พ้ืนท่ีหองทํางาน 

4.1 อยูในสภาพดี สะอาด 

4.2 ตําแหนงของอุปกรณเหมาะสม โดยมุงเนนท่ีความปลอดภัยและสะดวกของ

การใชงาน 

4.3 ระบุวิธีการใชงานท่ีเคร่ืองใชสํานักงาน หรือบริเวณใกลเคียงและกําหนดช่ือผูรับ

ผิดชอบ 

4.4 มีจุดรวมวัสดุอุปกรณ เพ่ือใชรวมกัน 

4.5 อุปกรณของใชสํานักงาน เคร่ืองมือ/เคร่ืองจักร เชน เคร่ืองแฟกซ เคร่ืองถาย

เอกสาร เคร่ืองใชไฟฟาตาง ๆ มีการกําหนดผูดูแลรักษาอยางเปนระบบ 

4.6 ไมนําอําหารและเคร่ืองด่ืม มารับประทานบริเวณเคร่ืองคอมพิวเตอร อุปกรณ

ของใชสํานักงาน เคร่ืองมือ/เคร่ืองจักร เชน เคร่ืองแฟกซ เคร่ืองถายเอกสาร เคร่ือง

ใชไฟฟาตาง ๆ มีการกําหนดผูดูแลรักษาอยางเปนระบบ 

4.7 ไมมีภาพไมเหมาะสม บนหนาจอ หรือกําลังเลนเกมสตาง ๆ ในคอมพิวเตอร  

4.8 ไมติดสต๊ิกเกอร เทปใส แผนกระดาษตาง ๆ หรือประกาศ บนโตะทํางาน  ขาง

ตูเอกสาร/ตูเก็บของ ฝาผนัง  และเคร่ืองคอมพิวเตอร (ประกาศตาง ๆ ใหติดบน

บอรดเทาน้ัน)  

4.9 จัดเก็บสายไฟ สายโทรศัพท สายคอมพิวเตอร ใหเรียบรอย  

อุปกรณไฟฟา ปล๊ักไฟ โคมไฟ และสวิตซไฟตองไมชํารุด  และอยูในสภาพท่ี

ปลอดภัย  

4.10 ของโชวตาง ๆ เชน โล ถวยรางวัล ฯลฯ ใหตกลงในพ้ืนท่ีวาควรมีเทาใด เพ่ือ

ความเปนระเบียบและ สวยงาม 

4.11 บริเวณท่ีถายเอกสาร จัดใหมีกลองกระดาษสําหรับใสกระดาษท่ีใชงานแลว 

และจัดวางอยางเปนระเบียบ 

4.12 ไมวางส่ิงของกีดขวางบริเวณถังดับเพลิง สวิตซไฟ ประตูฉุกเฉิน และทางเดิน  

4.13 หนาตางตองสะอาด ไมชํารุด ไมมีส่ิงของ เส้ือผา กระดาษปด หรือแขวนตาม

หนาตาง 
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4.14 พ้ืน ฝาผนัง ฝาเพดานตองสะอาด ไมมีคราบสกปรก ไมชํารุด และไมติด

รูปภาพ บนฝาผนังมากเกินความ จําเปน  

4.15 อ่ืน ๆ ท่ีจําเปน ข้ึนอยูกับมาตรฐานของหนวยงาน 

 

5. มุมกาแฟ/อาหารวาง/โตะ

อาหาร 

5.1 มีการกําหนดช่ือผูรับผิดชอบ 

5.2 มีขอปฏิบัติในการใชพ้ืนท่ี 

5.3 มีการแบงพ้ืนท่ีเปนสัดสวน สะอาด และเปนระเบียบ 

5.4 ไมมีอุปกรณอ่ืนใดท่ีไมเก่ียวของกับมุมกาแฟ/อาหารวาง 

5.5 มีพ้ืนท่ีสาหรับจัดเก็บอาหารมิดชิด ปราศจากกล่ิน 

 

6. หองประชุม  6.1 จัดผูดูแล เพ่ือหนาท่ีรับจองหองประชุม จัดตารางการประชุม จัดหองประชุม 

เคร่ืองโสตทัศนูปกรณ (ติดปายช้ือหอง รูปถาย ช่ือและ หมายเลขโทรศัพทผูดูแลไว

หนาหอง เพ่ือความสะดวกแกผูมาขอใชหอง) 

6.2 โตะ  เกาอ้ี  กระดานไวทบอรด  อุปกรณตางๆ  ตองสะอาดและจัดเก็บให

เรียบรอย 

6.3 จัดทําปายแสดงการจองหองประชุม และปายการจองหองประชุม  และ 

ปาย “วาง/ไมวาง” ติดไวในท่ีเหมาะสม 

6.4 ไมมีอุปกรณ ส่ิงของตาง ๆ และเอกสารท่ีไมเก่ียวของในหองประชุม 

 

7. หองถายเอกสาร  7.1 ติดปายช่ือหอง ติดช่ือและหมายเลขโทรศัพทของผูรับผิดชอบ 

7.2 คําแนะนําตางๆ ใหติดในบริเวณท่ีจัดไว 

7.3 หองสะอาด มีกระดาษถายเอกสารทุกขนาดและ อุปกรณท่ีจําเปน ติดปายบอก

ใหชัดเจน 

7.4 เคร่ืองถายเอกสารอยูในสภาพพรอมใชงาน  

 

8. หองเก็บพัสดุ  8.1 ​ติดปายช่ือหอง ติดช่ือและหมายเลขโทรศัพทของผูรับผิดชอบ  

8.2 มีการแยกประเภทวัสดุ/ครุภัณฑ มีปายบอกไวดานหนาตู และจัดเก็บอยางเปน

ระเบียบ 

8.3 การแยกประเภท และจัดเก็บวัสดุ/ครุภัณฑเหลือใชตามระยะเวลาท่ีกําหนด มี

ท่ีใสเศษซากวัสดุ/ครุภัณฑ เพ่ือนําสงคืนสวนพัสดุ 

8.4 เก็บครุภัณฑใหเปนระเบียบ โดยแยกประเภทท่ีใชงานไดและประเภทท่ีชํารุด 

โดยคํานึงถึงความสะดวก  และปลอดภัย 
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9. หองสวัสดิการ/หองครัว

และตูเย็น 

9.1 ติดปายช่ือหอง ติดช่ือ และหมายเลขโทรศัพทผูรับผิดชอบ 

9.2 หองสะอาด มีการจัดวางส่ิงของและเคร่ืองใชอยางเปนระเบียบ 

9.3 เคร่ืองด่ืมและอุปกรณอยูในสภาพพรอมใชงาน 

9.4 ความสะอาดครัว/อุปกรณ/โตะอาหารหลังการใชงานทุกคร้ัง และเก็บเกาอ้ีให

เรียบรอย ถังขยะมีฝาปดไมมีกล่ินเหม็น 

9.5 บริเวณหองครัว/พ้ืนครัวตองสะอาดไมมีคราบฝุน/ใยแมงมุม และตองไมมีมด, 

หนู และแมลงสาบ 

9.6 อางลางจานไมมีเศษอาหาร/คราบมัน กล่ินเหม็น  

9.7 จัดเรียงส่ิงของท่ีนํามาแชตางๆ ใหเปนระเบียบ  

9.8 ทําความสะอาดตูเย็นท้ังภายในและภายนอก และตองไมมีน้ําแข็งจับเปน 

กอนหนา ไมมีกล่ินเหม็น 

 

10. ประหยัดพลังงาน  10.1 แสงสวาง เชน ลดจํานวนหลอดไฟท่ีไมจาเปน ไมเปดไฟท้ิงไวเม่ือไมใชงาน 

ปดไฟบางบริเวณใหเร็วข้ึน 

10.2 เคร่ืองปรับอากาศ เชน ต้ังอุณหภูมิอยูท่ี 25-26 องศาเซลเซียส ปด 

เคร่ืองปรับอากาศกอนเลิกใชงาน 15-30 นาที 

10.3 คอมพิวเตอร เชน ปดจอภาพเม่ือไมใชงานนานเกินกวา 15 นาที ถอดปล๊ัก

เม่ือเลิกใชงาน 

10.4 เคร่ืองถายเอกสาร เชน ไมวางเคร่ืองถายเอกสารไวในหองท่ีมีเคร่ือง 

ปรับอากาศ กดปุมพัก (Standby Mode) เม่ือใชงานเสร็จ 

10.5 ปดไฟทุกคร้ังกอนออกจากหอง 

 

11. ประหยัดกระดาษ  11.1 มีการต้ังจุดเก็บกระดาษใชแลวหนาเดียว เปนสวนกลาง เพ่ือใหทุกคนนํา

กระดาษมาใชซ้ํา (ใชกระดาษสองหนา) 

11.2 ลดการใชกระดาษ โดยใชชองทางอิเล็กทรอนิกส เชน หนังสือแจงเวียนผาน

ระบบ E-Document การสงไฟลทางอีเมล เว็บไซต 

11.3 มีการคัดแยกประเภทกระดาษ เชน กระดาษสี กระดาษใชแลวหนาเดียว 

กระดาษใชแลวสองหนา 

11.4 มีการจัดเก็บซองเอกสารท่ีใชแลว นํากลับมาใชงานอีก 

 

12.  คัดแยกขยะ  12.1 มีการคัดแยกขยะเปยก เชน เศษอาหารอยางมิดชิด ไมมีกล่ิน และต้ังในพ้ืนท่ี

ท่ีเหมาะสม 

12.2 มีการคัดแยกขยะท่ัวไป ท่ีไมสามารถรีไซเคิลได อยางเหมาะสม 

12.3 มีการคัดแยกขยะอันตราย เชน หลอดไฟ ถาน แบตเตอร่ี สารเคมี อยางถูกวิธี 
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12.4 มีการคัดแยกขยะรีไซเคิล เชน ขวดพลาสติก แกว ลังกระดาษ กระปอง  

เพ่ือนําสงธนาคารขยะ 

12.5 จัดการขยะ โดยอาศัยหลัก 5 R คือ 

     ​- Reduce​ การลดปริมาณขยะ โดยลดการใชผลิตภัณฑท่ีมีบรรจุภัณฑ 

ส้ินเปลือง 

     ​- Reuse​ การนํามาใชซ้ํา เชน ขวดแกว กลองกระดาษ กระดาษพิมพหนา 

หลัง เปนตน 

    ​ - Repair​ การซอมแซมแกไขส่ิงของตางๆ ใหสามารถใชงานตอได 

     ​- Reject​ การหลีกเล่ียงใชส่ิงท่ีกอใหเกิดมลพิษ 

     ​- Recycle​ การแปรสภาพและหมุนเวียนนํากลับมาใชไดใหม โดยนําไป 

ผานกระบวนการผลิตใหมอีกคร้ัง 

 

13. บอรดประชาสัมพันธ   13.1 มีช่ือหนวยงาน มีรูปถายและช่ือบุคลากร ติดช่ือและหมายเลขโทรศัพทของ

ผูรับผิดชอบ  

13.2 จัดหมวดหมูของขอมูลขาวสารใหเปนปจจุบันสะอาด และเปนระเบียบ  

 

14. บอรด 8ส / บอรด

อิเล็กทรอนิกส  

14.1 ติดปายช่ือ “กิจกรรม 8 ส  ของหนวยงาน” หรือ ช่ือกลุม และติดแผนผังโดย

รวมของพ้ืนท่ี 8 ส ติดรูป สมาชิกภายในกลุม  และแสดงการแบงพ้ืนท่ีความรับผิด

ชอบของสมาชิกแตละคน เพ่ือประโยชนใน การติดตามผลงาน  

14.2 กําหนดเปาหมายของกิจกรรม 8 ส  

14.3  มีแผนปฏิบัติกิจกรรม 8 ส และกําหนดวัน และเวลาในการปฏิบัติ 8 ส  

14.4  มีมาตรฐาน 8 ส ของหนวยงาน 

14.5  มีสถิติการสะสางประจําป  

14.6  มีภาพถายแสดงพ้ืนท่ีกอนทํา 8 ส และหลังทํา 8 ส เปนระยะๆ  

 

15. พ้ืนท่ีโดยรวม  15.1 บรรยากาศโดยรวมสวยงาม สบายตา นาอยู 

15.2 มีการวางผังโตะ เกาอ้ี ตู ช้ัน หรืออุปกรณ อยางเปนระเบียบ 

15.3 มีการวางผังทางเดินภายในสานักงานอยางเหมาะสม 

154 มีพ้ืนท่ีสาหรับผูมาใชบริการ หรือผูมาติดตอ 

15.5 บริเวณพ้ืนในหองตองสะอาด เพดานสะอาดไมมียักใย หลังตูสะอาดไมมีฝุน 
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 ​ตารางท่ี 1  รายการและจํานวนอุปกรณเคร่ืองเขียนบนโตะทํางาน 

โตะทํางานสะอาด มีเฉพาะเอกสารและอุปกรณท่ีจําเปนหรือเก่ียวของกับการปฏิบัติงานมีจํานวนเทาท่ี 

จําเปน ตามท่ีกําหนดในตารางและจัดวางอยางเปนระเบียบ 

ลําดับท่ี  ตารางแนบทายรายการ  จํานวน/

คน 

หมายเหตุ 

1. 

บริเวณโตะทํางาน ล้ินชักโตะ และเกาอ้ี 

บนโตะทํางาน 

ปายช่ือ-สกุล  1 อัน   

2.  คอมพิวเตอร  1 เคร่ือง   

3.  ตะแกรงเอกสาร  1 อัน  หรือตามความจําเปนของหนวยงาน 

4.  แกวน้ํา/ถวยกาแฟ/ขวดน้ํา/กระบอกสุญญากาศ  1แกว/

ขวด 

เฉพาะเวลาทํางานหลังเลิกงานให

เก็บ 

5.  โทรศัพท/โทรสาร  1 เคร่ือง  เฉพาะเวลาทํางานหลังเลิกงานให

เก็บ 

6.  ปฏิทิน  1 อัน   

7.  แจกันหรือของประดับอ่ืนบนโตะ  1 ช้ิน   

8.  กลองฉาก  2 กลอง  หรือตามความจําเปนของหนวยงาน 

9.  กลองใสอุปกรณ  1 กลอง  เฉพาะพนักงานท่ีน่ังเคานเตอร 

  ใตโตะทํางาน     

1.  รองเทา  1 คู  มีกลองใสรองเทา 

1. 

เกาอ้ีทํางาน 

หมอนอิง  1 ใบ 

เกาอ้ีตองสะอาด ไมชํารุด และเม่ือ

ไมใชงานใหเล่ือนเก็บเขาใตโตะ 

2.  เส้ือคลุม/แจ็คเก็ต/เส้ือสูท  1 ตัว   

1. 

ล้ินชักโตะทํางาน 

ล้ินชักบน   

ใชเก็บอุปกรณหรือเอกสารในการ

ปฏิบัติงาน 

2.  ล้ินชักลาง    ใชเก็บของสวนตัว 

 

อุปกรณเคร่ืองใชสํานักงาน 

วัสดุอุปกรณในโตะทงาน     

1.  ดินสอ, ปากา, ปากาเนนขอความ, รวมกันไมเกิน  12 ดาม   

2.  ยางลบดินสอ/ยางลบหมึก  1 อัน   

3.  ไมบรรทัด  1 อัน   

4.  น้ํายาลบคําผิด  1 อัน   

5.  กรรไกร  1 อัน   
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6.  ท่ีเย็บกระดาษ  1 อัน   

7.  ลวดเสียบกระดาษ  1 กลอง   

8.  ท่ีดึงลวดเย็ดกระดาษ  1 อัน   

9.  เคร่ืองคิดเลข  1 เคร่ือง   

10.  คิดเตอร  1 อัน   

11.  กาว  1 แทง   

12.  ลวดเย็บกระดาษ  1 กลอง   

13.  สมุดโนต/กระดาษบันทึกขอความ (ถามี)  1 กลอง   

14.  ทานเทปใส  2 อัน  ใสสกอตเทปขนาด 1’’ และขนาด     

½’’ 

15.  แทน Stamp (สีน้ําเงิน และแดง)  2 อัน   

16.  ตรายาง/ท่ีแขวน     

1. 

วัสดุอุปกรณสวนกลาง 

ท่ีเจาะกระดาษใหญ   1 อัน   

2.  ท่ีเหลาดินสอ  1 อัน   

3.  แผนรองตัด  1 อัน   

4.  ครีมนับกระดาษ  2 ตลับ   

5.  วัสดุอุปกรณอ่ืนๆ ตามมาตรฐานหนวยงาน     
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