
 

หมวดท่ี 5 สภาพแวดล้อมและความปลอดภัย 

 

 

(3) มีการกำหนดเวลาในการดูแลรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อย ท้ังพ้ืนที่เฉพาะ 

และพ้ืนท่ีท่ัวไป ท้ังในอาคารและนอกอาคาร 

5.4.1(3)_3 สำนักหอสมุดกลางมหาวิทยาลัยศรนีครินทรวิโรฒ กำหนดจัดตารางเวลาการดูแลรักษา

ความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของพื้นท่ีทุกส่วน โดยครอบคลุมท้ังพ้ืนท่ีเฉพาะและพ้ืนที่

ท่ัวไป ท้ังในอาคารและบริเวณโดยรอบ เช่น การจัดกิจกรรม 7ส และ Big Cleaning Day อย่าง

สม่ำเสมอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตารางการทำความสะอาด ชั้นที่ 1  Learning Space

หัวหนาแมบาน + แมบานคนที่  1    

                เวลา รายการทำความสะอาด

06.00  -  08.00  น. ทำความสะอาดหองน้ำเปยก Learning Space / ชั้น  1

ทำความสะอาดพื้นที่บริการ  โตะ - เกาอี้  โซฟา Learning Space / ชั้น  1

ทำความสะอาดลานน้ำเงิน  

รดน้ำตนไมรอบอาคารสำนักหอสมุดกลาง และบริเวณชั้น 1

08.00  -  09.00  น. ทำความสะอาดหองฝกอบรม 102 

09.00  -  09.30  น. พัก (เชา)

09.30  -  12.00  น. ทำความสะอาดพื้นที่บริการ  เคานเตอรยืม - คืน ชั้น 1

ทำความสะอาดโทรศัพทดวยน้ำยาฆาเชื้อ

ทำความสะอาดพื้นที่บริการ  โตะ - เกาอี้  โซฟา Learning Space / ชั้น  1

12.00  -  13.00  น. พัก (กลางวัน)

13.00  -  14.00  น. ทำความสะอาดพื้นที่บริการ  โตะ - เกาอี้  โซฟา

14.00  -  14.30  น. ทำความสะอาดหองน้ำเปยก Learning Space  

14.30  -  15.00  น. ทำความสะอาดหองน้ำเปยก  ชั้น  1

15.00  -  15.30  น. เก็บขยะ / คัดแยก   เพื่อนำขยะไปสงที่บอพักขยะกลางของมหาวิทยาลัย

หมายเหตุ หัวหนาแมบาน (ทำความสะอาดหองน้ำชั้น 4  กอนลงมาปฏิบัติงานชั้น 1)

ถามีมานปรับแสง มูลี่  จะตองเช็ดทำความสะอาดดวย



ตารางการทำความสะอาด ชั้นที่ 2

แมบานคนที่ 2 

                เวลา รายการทำความสะอาด

06.00  -  07.00  น. ทำความสะอาดหองน้ำเปยก  เก็บขยะ

07.00  -  09.00  น. ทำความสะอาดหองประชุม ศ.ดร.สุดใจ, ผศ.ดร.มาเรีย 

ทำความสะอาดพื้นที่บริการ  โตะ - เกาอี้  โซฟา

ทำความสะอาดบันไดระหวางชั้น 1 - 2  ทั้ง  2 ดาน 

09.00  -  09.30  น. พัก (เชา)

09.30  -  12.00  น. ทำความสะอาดพื้นที่บริการ  โตะ - เกาอี้  โซฟา

ทำความสะอาดโทรศัพทดวยน้ำยาฆาเชื้อ

ดูแลทำความสะอาดเครื่องนวด  

หองหนาลิฟตเจาหนาที่

เก็บขยะ / คัดแยก  

12.00  -  13.00  น. พัก (กลางวัน)

13.00  -  14.00  น. ทำความสะอาดพื้นที่บริการ  โตะ - เกาอี้  โซฟา

14.00  -  14.30  น. ทำความสะอาดหองน้ำเปยก

14.30  -  15.00  น. ทำความสะอาดพื้นที่บริการ  โตะ - เกาอี้  โซฟา

ทำความสะอาดหองประชุม ศ.ดร.สุดใจ, ผศ.ดร.มาเรีย  (หลังจากการใชงาน)

15.00  -  15.30  น. เก็บขยะ / คัดแยก   เพื่อนำขยะไปสงที่บอพักขยะกลางของมหาวิทยาลัย

หมายเหตุ ถามีมานปรับแสง มูลี่  จะตองเช็ดทำความสะอาดดวย



ตารางการทำความสะอาด ชั้นที่ 3

แมบานคนที่ 3

                เวลา รายการทำความสะอาด

06.00  -  07.00  น. ทำความสะอาดหองน้ำเปยก  เก็บขยะ

07.00  -  09.00  น. ทำความสะอาด  (หองบริการ)

- หองศึกษาคนควา : Libibi Rooms

- หองบริการ Movie streaming 

- หองบริการ Board game

- หองบริการหอง Live Streaming Room

- หองบริการอุปกรณ VR

ทำความสะอาดบันไดระหวางชั้น 2 - 3 ทั้ง  2 ดาน 

ทำความสะอาดพื้นที่บริการ  โตะ - เกาอี้  โซฟา

09.00  -  09.30  น. พัก (เชา)

09.30  -  12.00  น. ทำความสะอาดเคานเตอรบริการ

ทำความสะอาดโทรศัพทดวยน้ำยาฆาเชื้อ

ทำความสะอาดพื้นที่บริการ  โตะ - เกาอี้  โซฟา

หองหนาลิฟตเจาหนาที่

เก็บขยะ / คัดแยก  

12.00  -  13.00  น. พัก (กลางวัน)

13.00  -  14.30  น. ทำความสะอาดพื้นที่บริการ  โตะ - เกาอี้  โซฟา

14.30  -  15.00  น. ทำความสะอาดหองน้ำเปยก

15.00  -  15.30  น. เก็บขยะ / คัดแยก   เพื่อนำขยะไปสงที่บอพักขยะกลางของมหาวิทยาลัย

หมายเหตุ ถามีมานปรับแสง มูลี่  จะตองเช็ดทำความสะอาดดวย



ตารางการทำความสะอาด ชั้นที่ 4

หัวหนาแมบาน + พนักงานคนที่ 8

                เวลา รายการทำความสะอาด

06.00  -  07.00  น. ทำความสะอาดหองน้ำเปยก  เก็บขยะ  (หัวหนาแมบาน)

พนักงานคนที่ 8  เริ่มปฏิบัติงาน (10.00 - 19.00 น.)

10.00  -  12.00  น. ทำความสะอาดพื้นที่บริการ  โตะ - เกาอี้  โซฟา  โตะคอมพิวเตอร

ทำความสะอาดบันไดระหวางชั้น 3 -  4  ทั้ง  2 ดาน 

ทำความสะอาดชั้นหนังสือ / วารสาร  

เก็บขยะ / คัดแยก  

12.00  -  13.00  น. พัก (กลางวัน)

13.00  -  16.00  น. ทำความสะอาดสวนที่เปนหองทำงาน 

ทำความสะอาดโทรศัพทดวยน้ำยาฆาเชื้อ

ทำความสะอาดพื้นที่บริการ  โตะ - เกาอี้  โซฟา  โตะคอมพิวเตอร  ชั้น 4

ทำความสะอาดชั้นหนังสือ   ชั้น 4

16.00  -  16.30 น. ทำความสะอาดหองน้ำเปยก ชั้น 4

16.30  -  17.30  น. ทำความสะอาดพื้นที่บริการ  โตะ - เกาอี้  โซฟา Learning Space / ชั้น  1

17.30  -  18.00  น. ทำความสะอาดหองน้ำเปยก ชั้น  1

18.00  -  19.00  น. เก็บขยะ / คัดแยก (ทุกชั้น)   เพื่อนำขยะไปสงที่บอพักขยะกลางของมหาวิทยาลัย  

(พรอมพนักงานผูชาย)

หมายเหตุ ถามีมานปรับแสง มูลี่  จะตองเช็ดทำความสะอาดดวย



ตารางการทำความสะอาด ชั้นที่ 5

แมบานคนที่ 5

                เวลา รายการทำความสะอาด

06.00  -  07.00  น. ทำความสะอาดหองน้ำเปยก  เก็บขยะ

07.00  -  09.00  น. ทำความสะอาดพื้นที่บริการ  โตะ - เกาอี้  โซฟา  โตะคอมพิวเตอร

ทำความสะอาดบันไดระหวางชั้น 4 -  5 ทั้ง  2 ดาน 

09.00  -  09.30  น. พัก (เชา)

09.30  -  12.00  น. ทำความสะอาดพื้นที่บริการ  โตะ - เกาอี้  โซฟา  โตะคอมพิวเตอร

ทำความสะอาดชั้นหนังสือ   

ทำความสะอาดโทรศัพทดวยน้ำยาฆาเชื้อ

เก็บขยะ / คัดแยก  

12.00  -  13.00  น. พัก (กลางวัน)

13.00  -  14.30  น. ทำความสะอาดพื้นที่บริการ  โตะ - เกาอี้  โซฟา  โตะคอมพิวเตอร

ทำความสะอาดชั้นหนังสือ   

14.30  -  15.00  น. ทำความสะอาดหองน้ำเปยก

15.00  -  15.30  น. เก็บขยะ / คัดแยก   เพื่อนำขยะไปสงที่บอพักขยะกลางของมหาวิทยาลัย

หมายเหตุ ถามีมานปรับแสง มูลี่  จะตองเช็ดทำความสะอาดดวย



ตารางการทำความสะอาด ชั้นที่ 7  

แมบานคนที่ 7 

                เวลา รายการทำความสะอาด

06.00  -  07.00  น. ทำความสะอาดหองน้ำเปยก หองผูอำนวยการ  

ทำความสะอาดสำนักงานผูอำนวยการ  

ทำความสะอาดโทรศัพทดวยน้ำยาฆาเชื้อ

07.00  -  08.00  น. ทำความสะอาดหองประชุม 702

ทำความสะอาดหองน้ำเปยก  หองประชุม  702

08.00  -  09.00  น. ทำความสะอาดหองน้ำเปยก หองครัว 706

ทำความสะอาดหองครัว  706

ทำความสะอาดบันไดระหวางชั้น 6 - 7 ทั้ง  2 ดาน 

09.00  -  09.30  น. พัก (ชวงเชา)  

09.30  -  10.00  น. ทำความสะอาดบริเวณทางเดินลานชั้น  7   

10.00  -  12.00  น. ทำความสะอาดหองน้ำเปยก  สวนบริหารงานวิทยทรัพยากร

ทำความสะอาดหองทำงาน   สวนบริหารงานวิทยทรัพยากร

ทำความสะอาดโทรศัพทดวยน้ำยาฆาเชื้อ

12.00  -  13.00  น. พัก (กลางวัน)

13.00  -  14.00  น. ทำความสะอาดหองน้ำเปยก งานเทคโนโลยีวิทยทรัพยากรดิจิทัล

ทำความสะอาดทำงาน  งานเทคโนโลยีวิทยทรัพยากรดิจิทัล

ทำความสะอาดโทรศัพทดวยน้ำยาฆาเชื้อ

14.00  -  15.00 น. ทำความสะอาดหองสมเด็จพระเทพฯ  (หอง  705)  เฉพาะวันพฤหัสบดี

เช็ดทำความสะอาดโตะ ตู ชั้นหนังสือ กระจก (ตามเก็บงาน)

15.00  -  15.30  น. เก็บขยะ / คัดแยก   เพื่อนำขยะไปสงที่บอพักขยะกลางของมหาวิทยาลัย

หมายเหตุ    ชวยงานจัดเลี้ยงตามความเหมาะสม 

ถามีมานปรับแสง มูลี่  จะตองเช็ดทำความสะอาดดวย



 
 

มาตรฐาน 7ส สำนักหอสมุดกลาง  

 

1. สะสาง - แยกของท่ีต้องการใช้งานกับของที่ไม่ต้องการ หรือ 

ของที่มีปริมาณมากเกินจําเป็นให้เหลือเฉพาะที่จําเป็นเท่าน้ัน 

2. สะดวก - จดัเก็บ วาง แยกประเภทของที่จําเป็นใช้งาน ให้สะดวกเก็บ สะดวกใช้ 

3. สะอาด - กำหนดว ิธ ีการทำความสะอาด แบ ่งหน ้าท ี ่ความสะอาด เช ่น ปัด กวาด เช ็ด ถู 

ดูแลให้สะอาดพร้อมใช้ 

4. สุขลักษณะ – รักษามาตรฐานที่ดีของความเป็นระเบียบเรียบร้อยของสถานที่ทำงานให้ได้มาตรฐาน               

3ส แรก และพัฒนาให้ดีเสมอเพื่อสุขลักษณะที่ดีในสถานที่ทำงานและต่อบุคลากร ตัวอย่างเช่นค้นหาสาเหตุ 

ป้องกันสภาพท่ีไม่ถูกสขุลักษณะ มลภาวะ อุบัติเหตุ ได้แก่ แสงสว่าง เสยีงดัง ฝุ่นเศษขยะ กลิ่นอับ เป็นต้น 

5. สร้างนสิัย - รักษาระเบียบวินัยมาตรฐานข้อตกลง โดยช่วยกันปฏิบัติ7ส ตามมาตรฐาน7ส 

และปฏิบัติตามระเบียบจนติดเป็นนิสัย 

6. สวยงาม - สภาพแวดล้อม บรรยากาศในที่ทำงาน ดูดี สบายตา สบายใจ สดช่ืน 

น่าทำงานแต่ไม่ฟุ่มเฟือยเกินจําเป็น 

7. สิ่งแวดล้อม - ใช้แนวความคิดในการประหยัดทรัพยากร ในการทำงาน เช่น ประหยัดไฟฟ้า 

น้ำกระดาษ ยึดหลัก 1A3R คือ Avoid, Reduce, Reuse และ Recycle 

   



2 
 

มาตรฐาน 7ส สำนักหอสมุดกลาง 

รายการ จำนวน ข้อกำหนด 
1. โต๊ะทำงาน   

1.1 ป้ายช่ือบุคคล ไม่เกิน 1 ป้าย 1.ติดป้ายไว้ด้านหน้าโต๊ะ 
2.โต๊ะทำงานที่อยู่ในส่วนของการให้บริการมีการเ
วียนและทำงานร่วมกัน มีข้อความระบุว่า  
“โต๊ะปฏิบัติงานส่วนกลาง”  
พร้อมระบุช่ือผู้รับผิดชอบ 

1.2 กระจกรองโต๊ะ ไม่เกิน 1 แผ่น 1.ใสสะอาด ไม่มีรูปภาพ ๆ ใต้กระจก  
2.มีเอกสารเก่ียวกับงาน และจัดให้เป็นระเบียบ 
สวยงาม 

1.3 ปฏิทินต้ังโต๊ะ ไม่เกิน 1 อัน  
1.4 ตะแกรง/ช้ัน/กล่องใส่เอกสาร ไม่เกิน 3 ช้ัน 1 ชุด ให้ติดป้าย ระบุสถานะของเอกสาร เช่น เอกสาร 

 ระหว่างดำเนินการ 
1.5 ทีใ่ส่อุปกรณ์เครื่องเขียน ไม่เกิน 1 อัน  
1.6 ภาชนะใสน้่ำด่ืม ไม่เกิน 1 ชุด เช่น 1 ชุด ประกอบ แก้ว 1 ใบ ขวดน้ำ 1 ขวด 
1.7 โทรศัพท์มือถือพร้อมท่ีวาง ไม่เกิน 1 ชุด  
1.8 ดอกไม้ประดับพร้อมแจกัน ไม่เกิน 1 ชุด เฉพาะดอกไม้แห้ง/ต้นไม้จริงพร้อมจานรอง 
1.9 ปากกา จัดเก็บตามความเหมาะสม จัดเก็บไว้ในท่ีใส่อุปกรณ์เครื่องเขียนให้เรียบร้อย 
1.10 ดินสอ/ยางลบ จัดเก็บตามความเหมาะสม จัดเก็บไว้ในท่ีใส่อุปกรณ์เครื่องเขียนให้เรียบร้อย 
1.11 เครื่องใช้ท่ีใช้ปฏิบัติงานตามหน้าท่ี 
เฉพาะของบุคคล เช่น 
 - คอมพิวเตอร์พร้อมอุปกรณ์ต่อพ่วง 
และอุปกรณ์เสริม (เช่น ที่หนีบกระดาษ 
ตราประทับ กระดาษโน๊ต  ฯลฯ) 
 - โทรศัพท์ 
- สมุดโทรศัพท์ 

 
 
 
 
ไม่เกิน 1 เครื่อง 
ไม่เกิน 1 ชุด 

 
 
1.ไม่วางสิ่งของใด ๆ บนเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
- “ไม่ติดอะไรเครื่องคอมพิวเตอร์”  
2.มีหมายเลขโทรศัพท์ติดไว้ที่ตัวเคร่ือง 
และสะอาด 
3.หมั่นดูแลทำความสะอาดอยู่เสมอ 

1.12 หลังเลิกใช้งานจัดวางของบนโต๊ะ 
ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย  

 โดยจัดเก็บไว้ท่ีมุมโต๊ะทำงานด้านใดด้านหน่ึง 

1.13 ใต้โต๊ะทำงาน  รองเท้าไม่เกิน 2 คู่ จัดเก็บเป็นระเบียบเรียบร้อย 
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รายการ จำนวน ข้อกำหนด 
2. ล้ินชักส่วนตัว (ตู้เหล็ก) ไม่เกิน 2 ลิ้นชัก 1.สะอาด จัดวางสิ่งของภายในให้เรียบร้อย 

2.มีของใช้ส่วนตัวตามความจำเป็น 
3.มีป้ายระบุคำว่า “ของใช้สว่นตัว” หน้าลิน้ชัก 

3. เก้าอี้นั่งทำงาน ไม่เกิน 1 ตัว 1.น่ังทำงาน 1 ตัว 
(สำหรับงานการเงินและพัสดุสามารถ 
มีเก้าอ้ีสำหรับผู้มาติดต่อ 1 ตัว) 
2.เลื่อนเก้าอ้ีเข้าที่ให้เรียบร้อยเม่ือเลิกใช้งาน 

3.1 เบาะรองนั่ง/เบาะพิง ไม่เกิน 1 ชุด 1.สะอาด อยู่ในสภาพพร้อมใช้ 
4. ช้ันหรือตู้วางเอกสารข้างโต๊ะทำงาน   
4.1 กล่อง/แฟ้มเอกสาร/เอกสารที ่
เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน 

ตามความเหมาะสม 
 

1.จัดเรียงเรียบร้อย พร้อมมีป้ายระบุเอกสาร 
2.หมั่นดูแลเป็นประจำ 
3.จัดวางเอกสารหรือหนังสือที่เกี่ยวข้องกับงาน 
4.จัดเก็บอย่างเป็นระเบียบเรียบร้อย 
ไม่ติดรูปไว้ท่ีครุภัณฑ์ 
5. เอกสารสิ่งของต่าง ๆ ควรมีการสะสาง 
อย่างสม่ำเสมอ 
6. ช้ันบนสุดของช้ัน หรือตู้สามารถวางเอกสารได้ 
และให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 

4.2 ดอกไม้ประดับพร้อมแจกัน 
/ของท่ีระลึก 
/ส่ิงท่ีเคารพบูชา 
 
 
 

 
ไม่เกิน 1 ช้ิน/ชุด 

5. เคาน์เตอรบ์ริการ  ไม่มีสิ่งของที่ไม่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
5.1 เก้าอ้ีประจำเคาน์เตอร์ ตามความเหมาะสม เลื่อนเก้าอ้ีเข้าท่ีให้เรียบร้อยเมื่อเลิกใช้งานทุกครั้ง  
5.2 ชุดคอมพิวเตอร์พร้อมอุปกรณ์ 
ต่อพ่วง 

ตามความเหมาะสม จัดวางให้เรียบร้อยและไม่มสีิง่ใดวางบน 
Computer 
ยกเว้นกระดาษข้อความที่ติดไว้อย่างเรียบร้อย 

5.3 ป้ายต้ังบนเคาน์เตอร์ ตามความเหมาะสม เป็นข้อความท่ีเป็นปัจจุบัน 
5.4 ดอกไม้ประดับพร้อมแจกัน ตามความเหมาะสม หมั่นดูแลเป็นประจำและมีความสวยงาม 
5.5 กล่อง/แฟ้มเอกสาร ตามลักษณะการใช้งาน จัดเรียงเรียบร้อย พร้อมมีป้ายระบุเอกสาร 
5.6 คูม่ือ/เอกสารปฏิบัติงาน ตามลักษณะการใช้งาน จัดเรียงเรียบร้อย พร้อมมีป้ายระบุเอกสาร 
5.7 ที่วางแบบฟอร์ม/เอกสารบริการ ตามลักษณะการใช้งาน จัดเรียงเรียบร้อย พร้อมมีป้ายระบุเอกสาร 
5.8 เหล็กเสียบแบบฟอร์ม ไม่เกิน 2 ชุด จัดวางให้เรียบร้อย 
5.9 โทรศัพท์ ตามความเหมาะสม มีหมายเลขโทรศัพท์ติดไว้ท่ีตัวเครื่อง และสะอาด 
5.10 ท่ีวางกระดาษโน้ต ตามความเหมาะสม จัดวางให้เรียบร้อยสวยงาม สะดวก พร้อมใช้งาน 
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รายการ จำนวน ข้อกำหนด 
5.11 อุปกรณ์สำนักงาน ตามความเหมาะสม จัดวางให้เรียบร้อยสวยงาม สะดวก พร้อมใช้งาน 
5.12 ล้ินชักเคาน์เตอร ์
วัสดุ/แฟ้ม/เอกสาร/แบบฟอร์มและอ่ืนๆ 
ท่ีเกี่ยวข้องในงานบริการ 

 1.มีข้อความระบุว่า “ล้ินชักสว่นกลาง”  
พร้อมระบุช่ือผู้รับผิดชอบ 

2.มีป้ายระบุสิ่งของที่อยู่ข้างในอย่างชัดเจน 
3.มีบัญชีคุมลิน้ชักเคาน์เตอร์ 

5.13 ใต้เคาน์เตอร์  สะอาด ไม่มีฝุน่ ไม่มีสิ่งของ ไม่มีหยากไย่ 

6. พ้ืนท่ีให้บรกิารการอ่าน   

6.1 โต๊ะ/เก้าอ้ีบริการ ตามความเหมาะสม เลื่อนเก้าอ้ีเข้าท่ีก่อนเปิด – ปิดบริการ 

6.2 ช้ันหนังสือ/วารสาร/สื่อโสตทัศน์/ 
ช้ันวางหนังสือที่ใช้แล้ว 

ตามความเหมาะสม 1.มีป้ายแสดงอย่างชัดเจนและถูกต้อง 
2.ไม่มีฝุ่นและคราบสกปรก 

6.3 ตู้เอกสาร/ช้ัน/ครุภัณฑ์ ตามความเหมาะสม มีดัชนีบงช้ีอย่างชัดเจน 

6.4 ชุดคอมพิวเตอร์พร้อมอุปกรณ์ 
ต่อพ่วง 

ตามความเหมาะสม มีคำแนะนำการใช้งาน 

6.5 รถเข็น ตามความเหมาะสม กำหนดจุดวางให้เรียบร้อย 

6.6 ต้นไม้ประดับ ตามความเหมาะสม กำหนดจุดวางให้เรียบร้อย 

6.7 ที่วางแบบฟอร์ม/เอกสารบริการ ตามความเหมาะสม จัดเก็บเรียบร้อย พร้อมมีป้ายระบุเอกสาร 

6.8 นาฬิกาแขวน ไม่เกิน 2 เรือน ตรงเวลา 

6.9 ปากกา/กระดาษโน๊ต/แบบฟอร์ม 
สำหรับผู้ใช้บรกิาร 

ตามความเหมาะสม จัดวางให้เรียบร้อย หยิบง่าย พร้อมใช้งาน 

6.10 จุดน้ำด่ืม/แก้วน้ำ ไม่เกิน 1 จุด 
ในแต่ละโซนพืน้ท่ี 

1.สะอาด ถูกสขุลักษณะ 
2.เป็นระเบียบเรียบร้อย 

7. พ้ืนท่ีสำนักงาน (ส่วนกลาง) 
7.1 โต๊ะ/เก้าอ้ีทำงาน/โต๊ะวางเอกสาร/ 
คู่มือต่าง ๆ 

 
ตามความเหมาะสม 

 
1.เลื่อนเก้าอ้ีเข้าที่เมื่อเลิกใช้งานทุกคร้ัง 
2.ไม่ควรมีมากเกินความจำเป็นกับการใช้งาน 
3.สะอาด จัดวางเอกสาร/คู่มือให้เรียบร้อย 
4.มีป้ายแสดงเอกสาร/คู่มือ พร้อมช่ือผู้รับผิดชอบ 
5.มีป้ายแสดงสถานการปฏิบัติงานต่อเน่ือง 
ท่ีไม่สามารถทำให้เสร็จส้ินภายในวันเดียวกันได้ เช่น  
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รายการ จำนวน ข้อกำหนด 
มีข้อความระบุ “อยู่ระหว่างดำเนินการ” เป็นต้น 

7.2 ชุดคอมพิวเตอร์พร้อมอุปกรณ์ 
ต่อพ่วงและอุปกรณ์เสริม (เช่น 
ท่ีหนีบกระดาษ ฯลฯ) 

ตามความเหมาะสม 1.มีป้ายช่ือหรือผังผู้รับผิดชอบดูแล 
2.ไม่วางสิ่งของใด ๆ บนเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
3.ปิดหน้าจอคอมพิวเตอร์เมื่อไม่มีการใช้งาน 

7.3 ตู้เอกสาร/ครุภัณฑ์ ตามความเหมาะสม 1.มีป้ายช่ือหรือผังผู้รับผิดชอบดูแล 
2.สะอาด จัดวางสิ่งของให้เรียบร้อยพร้อมแสดง 
ระบบการจัดเก็บเอกสาร 
3. ไม่วางสิ่งของใด ๆ บนตู้/ครุภัณฑ์ท่ีสูงเกิน 2 
เมตร 

7.4 ช้ันหนังสือ/วารสาร/สื่อโสตทัศน์ ตามความเหมาะสม 1.มีป้ายช่ือหรือผังผู้รับผิดชอบดูแล 
2.สะอาด จัดเรียงหนังสือ/วารสาร/สื่อโสตทศัน์ 
ให้เรียบร้อย 

7.5 ช้ันวางเอกสาร/แบบฟอร์ม ตามความเหมาะสม 1.มีป้ายช่ือหรือผังผู้รับผิดชอบดูแล 
2.สะอาด จัดวางสิ่งของให้เรียบร้อยพร้อมแสดง 
ระบบการจัดเก็บเอกสาร 
3.มีป้ายแสดงสถานะการปฏิบัติงานต่อเน่ือง 
ท่ีไม่สามารถทำให้เสร็จสิ้นภายในวันเดียวกันได้ 
เช่น มีข้อความระบุ “อยู่ระหว่างดำเนนิการ” 
เป็นต้น 

7.6 โทรศัพท์ ตามความเหมาะสม มีหมายเลขโทรศัพท์ติดไว้ท่ีตัวเครื่อง และสะอาด 

7.7 นาฬิกาแขวนหรือต้ังโต๊ะ ตามความเหมาะสม ตรงเวลา 

7.8 รถเข็น ตามความเหมาะสม 1.มีป้ายช่ือหรือผังผู้รับผิดชอบดูแล 
2.กำหนดจุดวางให้เรียบร้อย 
3.ติดป้ายแสดงการใช้งาน ไม่ติดสิ่งใด ๆ 
ท่ีไม่เกี่ยวข้องกับการใช้งาน บนรถเข็น 
4.มีป้ายแสดงสถานะการปฏิบัติงานต่อเน่ือง 
ท่ีไม่สามารถทำให้เสร็จสิ้นภายในวันเดียวกันได้ 
เช่น มีข้อความระบุ “อยู่ระหว่างดำเนินการ” 
เป็นต้น 

7.9 โต๊ะวางวัสดุอุปกณ์สำนักงาน 
ส่วนกลาง 

ตามความเหมาะสม 1.มีป้ายช่ือหรือผังผู้รับผิดชอบดูแล 
2.จัดวางวัสดุอุปกรณ์สำนักงานท่ีใช้ร่วมกันในแผนก 
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รายการ จำนวน ข้อกำหนด 
3.จัดวางให้เหมาะสมและพร้อมใช้งานเสมอ 
4.แสดงป้ายอุปกรณ์ท่ีชัดเจน 
5.ทำความสะอาดอุปกรณ์อย่างสม่ำเสมอ 

7.10 มีจุดคัดแยกกระดาษหน้าเดียวและ 

กระดาษไม่ใช้แล้ว 

ตามความเหมาะสม 1.กำหนดจุดวางไว้ให้เรียบร้อย 
2.มีป้ายระบุให้ชัดเจน  

7.11 ลดการใช้กระดาษ  มีบันทึกการลดปริมาณการใช้กระดาษ 

7.12 ต้นไม้ประดับ ตามความเหมาะสม กำหนดจุดวางไว้ให้เรียบร้อย 

7.13 ถังขยะ ตามความเหมาะสม 1.สะอาด และกำหนดจุดวางให้เรียบร้อย 
2.ระบุประเภทของถังขยะ 

7.14 ไฟฟ้า/เครื่องปรับอากาศ - เปิดใช้งานตามเวลาท่ีกำหนด  
และปิดทุกคร้ังเม่ือไม่มีการใช้งาน 

8. เครื่องใช้ไฟฟ้า - 1.มีป้ายช่ือหรือผังผู้รับผิดชอบ 
2.อุปกรณ์ไฟฟ้าและสายต่อพ่วงจัดวาง 
ให้เป็นระเบียบเพื่อความปลอดภัย 
3.จัดวางให้เหมาะสมและตรวจสอบ 
ให้อยู่สภาพพร้อมใช้งานเสมอ 
4.ทำความสะอาดอุปกรณ์อย่างสม่ำเสมอ 
5.ปิดเคร่ืองใช้ไฟฟ้าท่ีไม่ได้ใช้งาน 

9.ห้องประชุม/ห้องทำงาน  1.มีป้ายช่ือหรือผังผู้รับผิดชอบดูแล 
2.มีตารางการใช้ห้องประชุม 
3.มีต้นไม้ประดับตามความเหมาะสม 
4.สะอาด เรียบร้อย  ไม่มีหยากไย่ 
5.ปิดไฟฟ้าและอุปกรณ์ไฟฟ้าท่ีไม่ได้ใช้งาน 
6.นาฬิกาแขวน ตรงเวลา 
7.อุปกรณ์ เครือ่งใช้ไม่ชำรุด กรณีชำรุดต้อง 
มีหลักฐานการส่งซ่อมแสดง/มีป้ายระบุสถานะ 
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รายการ จำนวน ข้อกำหนด 
10.พ้ืน/บริเวณทางเดิน/บนัไดทางเดิน
/บันใดหนีไฟ และฝาผนัง 

 1.ไม่วางสิ่งของหรือเอกสารใด ๆ ขวางทางเดิน 
2.ไม่ติดกระดาษ เบอร์โทรศัพท์ หรือเอกสารใด ๆ 
ไม่เกี่ยวข้องกับการทำงาน บริเวณเสาและผนัง 
3.มีต้นไม้ประดับตามความเหมาะสม 
4.หากพ้ืนชำรุดให้ดำเนินการแจ้ง 
ผู้เกี่ยวข้องทันที 
5.สะอาด เรียบร้อย 

11. บอร์ดติดประกาศ/ประชาสัมพันธ ์ ตามความเหมาะสม 1.มีป้ายช่ือผู้รับผิดชอบดูแล 
และกำหนดทีต้ั่งให้เหมาะสม 
2.มีข้อมูล ข่าวสาร เอกสารต่าง ๆ ท่ีทันสมยั 
3.ติดประกาศต่าง ๆ อย่างมีระเบียบ 

12. บอร์ด 7ส/ บอร์ดภาพกิจกรรม 7ส 1 จุด 1.มีป้ายช่ือหรือผังผู้รับผิดชอบดูแล 
2.ประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสารกิจกรรม 7ส 
3.มีรูปภาพก่อน-
หลังการทำความสะอาดCleaning Day 
อย่างน้อย2 ภาพ ในจุดเดียวกันและเป็นปัจจุบัน 

13. มาตรฐานถังดับเพลิง ตามความเหมาะสม 1.มีป้ายช่ือหรือผังผู้รับผิดชอบดูแล/ 
ผู้ได้รับมอบหมายชัดเจน 
2.เขียนวิธีและขั้นตอนการใช้งาน/การดูแล 
รักษาติดไว้ท่ีตัวเครื่อง (ตามความเหมาะสม) 
3.มีตารางการตรวจสอบความพร้อมใช้งาน 
ของถังดับเพลิงพร้อมทั้งมีลายเซ็นผู้รับผิดชอบ/ผู้
ได้รับมอบหมายชัดเจน 
4.ถังดับเพลิงในพ้ืนที่รับผิดชอบไม่หมดอายุ 
5.ทำความสะอาดอุปกรณ์อย่างสม่ำเสมอ 
ไม่มีฝุ่นละออง ไม่มีหยากไย่ 
6.ไม่มีสิ่งกีดขวางถังดับเพลิงและตู้ดับเพลิง 
ในพ้ืนท่ีรับผิดชอบ 

14. มาตรฐานห้องสุขา   
14.1 ภาพรวมห้องสุขา  ภาพรวมห้องสุขา 

1.มีป้ายช่ือ/ผังผู้รับผิดชอบดูแล 
2.หมั่นดูแลกระดาษให้เพียงพอต่อการใช้ 

14.2 ต้นไม้ประดับ ตามความเหมาะสม 
14.3 อุปกรณ์ใส่กระดาษชำระ ไม่เกิน 1 ชุด 
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รายการ จำนวน ข้อกำหนด 
14.4 ถังขยะ ตามความเหมาะสม 3.มีกระดาษห่อผ้าอนามัยในห้องสุขาหญิง 

4.มีการทำความสะอาดตามรอบท่ีกำหนด 
5.ตะกร้าใส่ขยะสะอาด จัดวางให้เรียบร้อย 
6.ปิดก๊อกน้ำให้สนิทหลังการใช้งาน 
7.มีป้ายรณรงค์ใช้น้ำอย่างประหยัด 
8.มีป้ายระบุประเภทสุขา หรอืมีป้ายบ่งช้ีว่า 
สุขาชาย หรือ สุขาหญิง หรือห้องรวม 
9.ไม่มีสิ่งของอ่ืนๆ ท่ีไม่เกี่ยวข้องจัดเก็บอยู่ เช่น 
เก้าอ้ี ไม้กวาด ท่ีตักขยะ 
10.มีถังขยะประจำทุกห้อง  

14.5 ถังสำรองน้ำและที่ตักน้ำ ไม่เกิน 2 ชุด 
14.6 ผ้าซับน้ำ/ผ้ารอง ไม่เกิน 2 ผืน 

15. ห้องอาหาร  1.มีป้ายช่ือหรือผังผู้รับผิดชอบ 
2.สะอาด จัดวางสิ่งของภายในให้เรียบร้อย 
3.ไม่ท้ิงของที่ไม่จำเป็นใด ๆ 
บนโต๊ะอาหารหลังการใช้งาน 
4.เก็บเก้าอ้ีไว้ใต้โต๊ะอาหารหลังเลิกใช้งาน 
5.ทำความสะอาดโต๊ะอาหารทันที 
ท่ีรับประทานอาหารเสร็จ 
6.ถอดปลั๊กเครือ่งใช้ไฟฟ้าหลังการใช้งาน 

16. มาตรฐานตู้เย็น  1.มีป้ายระบุช่ือผู้รับผิดชอบ 
2.มีตารางกำหนดการทำความสะอาด (ล้างตู้เย็น) 
3.ทำความสะอาดอย่างน้อยเดือนละ 1 คร้ัง  
(ล้างตู้เย็น) 

17.ห้องเก็บของ/พืน้ท่ีเก็บของ  มีจุดรวมตามเหมาะสม 1.มีป้ายหรือผงัผู้รับผิดชอบ 
2.สะอาด จัดวางสิ่งของภายในให้เรียบร้อย 
3.กรณีอุปกรณ์ชำรุด มีป้ายบ่งช้ีสถานะที่ชัดเจน 

18. ห้องเซิร์ฟเวอร ์  1.มีป้ายช่ือหรือผังผู้รับผิดชอบดูแล 
2.มีการควบคมุอุณหภูมิอย่างเหมาะสม  
(ไม่เกิน 22 องศา) 
3.สะอาด จัดวางสิ่งของภายในให้เรียบร้อย 

19. ห้องควบคุมไฟฟ้า และ 
เครื่องปรับอากาศ 

 1.มีนโยบายประหยัดพลังงาน 
2.มีป้ายช่ือหรือผังผู้รับผิดชอบดูแล 
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รายการ จำนวน ข้อกำหนด 
3.มีป้ายแสดงแผงควบคุมไฟฟ้าและฃ
เครื่องปรับอากาศ 
4.มีผังเส้นทางเดินไฟฟ้าและเครื่องปรับอากาศฃ
ว่าครอบคลุมบริเวณใดบ้าง 
5.ไม่วางสิ่งของกีดกวางทางเข้าออกของห้อง 
6.ไม่นำสิ่งของที่ไม่เก่ียวข้องมาจัดวางไว้ 

 

ณ วันท่ี  15  พฤษภาคม 2568  

คณะกรรมการดำเนินงาน 7ส สำนักหอสมุดกลาง 


