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1.1 บนโต&ะทํางานมีของใช�ที่จําเป+นสําหรับปฏิบัติงาน ไม0เกิน 30% ของพ้ืนท่ี โดยมีปากกา 

ดินสอ ยางลบ ไม0มากเกินกว0าความจําเป+น และจัดวางป8ายช่ือ โทรศัพท� ปฎิทินต้ังโต&ะ 

ตะกร�าเอกสาร ให�เหมาะสมสวยงาม

1.2 มีป8ายบ0งช้ีประเภทของท่ีเก็บในแต0ละช0อง มีที่เก็บของใช�ส0วนตัวได� 1 ช0อง

1.3 บริเวณใต�โต&ะให�มีตะกร�าหรือถังขยะ 1 ใบ/รองเท�า 1 คู0 และจัดวางให�เรียบร�อย

1.4 มีการจัดวางเคร่ืองคอมพิวเตอร�อย0างเป+นระเบียบและอยู0ในสภาพพร�อมใช�งาน

1.5 มีการจัดระบบสายไฟและปลั๊กไฟอย0างเป+นระเบียบและมีความปลอดภัย

1.6 มีป8ายช่ือบุคคลเป+นตัวอักษรสีดําบนพ้ืนสีฟ8าหรือเอกสารบ0งช้ีตําแหน0งผู�รับผิดชอบโต&ะ

1.7 ระบุช่ือห�องและช่ือผู�รับผิดชอบท่ีด�านข�างของโต&ะ

2.1 นอกเวลาทํางาน เก�าอ้ีทุกชนิดจัดเก็บเข�าท่ีให�เรียบร�อย ไม0มีสิ่งของวางบนเก�าอ้ี ยกเว�น

เบาะพิงและเบาะรองน่ัง อย0างละไม0เกิน 1 ช้ิน

2.2 ระบุช่ือห�องไว�ที่ด�านหลังพนักพิง

3.1 ตู�และช้ันเก็บเอกสารมีความสะอาด สามารถใช�งานได�โดยสะดวกและปลอดภัย

3.2 ระบุช่ือผู�รับผิดชอบตู�ทุกตู�/มีป8ายแสดงรายการประเภทเอกสารในตู�ให�เป+นรูปแบบและ

ขนาดเดียวกัน

3.3
มีการแยกเก็บเอกสาร หนังสือ และสิ่งของในตู�ให�มีความถูกต�อง เป+นระเบียบและ

สวยงาม

3.4 บนหลังตู�ให�มีการจัดวางสิ่งของ ให�เป+นระเบียบ มีความปลอดภัย วางต�นไม�

เคร่ืองประดับได�ตามความเหมาะสมและสวยงาม

4.1 จัดเก็บอุปกรณ�ที่วางบนโต&ะให�เรียบร�อย และดูแลความสะอาดอยู0เสมอ

4.2 จัดวางสิ่งของใต�โต&ะให�เรียบร�อย

4.3 ระบุช่ือห�องและช่ือผู�รับผิดชอบท่ีด�านข�างของโต&ะ

5.1 มีป8ายแสดงช่ือเคร่ืองมือ รหัสสินทรัพย� รหัสตามระบบการบริหารงาน ช่ือผู�รับผิดชอบ

หรือใช�ป8ายช้ีบ0งสถานะเคร่ืองมือและการสอบเทียบตามระบบการบริหารงานแทน

5.2 มีวิธีการใช�งานอย0างถูกต�อง

5.3 กรณีมีบันทึกการใช�งานให�บันทึกทุกคร้ังหลังใช�งาน

5.4 ทําความสะอาดทุกคร้ังหลังใช�งานและจัดเก็บเข�าท่ีให�เรียบร�อย

6.1 มีการจัดวางเคร่ืองคอมพิวเตอร�อย0างเป+นระเบียบ ดูแลรักษาความสะอาดสมํ่าเสมอ

6.2 เคร่ืองคอมพิวเตอร�ทุกเคร่ืองอยู0ในสภาพพร�อมใช�งาน

6.3 มีการจัดระบบสายไฟและปลั๊กไฟอย0างเป+นระเบียบและมีความปลอดภัย
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คอมพิวเตอร� และพรินท�

เตอร�/ห�องคอมพิวเตอร�(ถ�า

มี)

6

4 โต&ะปฏิบัติการ

5 เคร่ืองมือวิทยาศาสตร�

1 โต&ะทํางาน/โต&ะข�างบริเวณ

2 เก�าอ้ี

3 ตู�เก็บเอกสาร(ตู�บานเลื่อน

กระจกและตู�เหล็ก2 บาน)
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6.4 มีป8ายแสดงช่ือเคร่ืองมือ รหัสสินทรัพย� รหัสตามระบบการบริหารงาน ช่ือผู�รับผิดชอบ

ดูแลอย0างชัดเจน หรือใช�ป8ายช้ีบ0งสถานะเคร่ืองมือตามระบบการบริหารงาน

6.5 ให�ระบุลําดับท่ีไว�ต0อท�ายช่ือของเคร่ืองมือ

7.1 ระบุรหัสสินทรัพย�หรือรหัสของศูนย�ในตําแหน0งเหมาะสม

7.2 ดูแลรักษาความสะอาดสมํ่าเสมอ

7.3 ระบุช่ือห�องในตําแหน0งเหมาะสม

7.4  ให�ระบุลําดับท่ีไว�ต0อท�ายช่ือของเคร่ืองมือ

8.1 มีอุปกรณ�ประกอบในการปฏิบัติงานเท0าน้ัน

8.2 จัดเก็บอุปกรณ�ให�เรียบร�อยและดูแลความสะอาดอยู0เสมอใต�อ0างนํ้าจัดวางอุปกรณ�เท0าท่ี

จําเป+นและเป+นระเบียบเรียบร�อย

9.1 ติดสัญลักษณ�หรือป8ายช่ือสุขาหญิง/สุขาชายหรือผู�พิการ

9.2 มีสบู0จัดวางในท่ีใช�งานได�สะดวก

9.3 มีกระดาษเช็ดมือและกระดาษชําระตามความเหมาะสม

9.4 ดูแลอุปกรณ�เคร่ืองใช�ให�อยู0ในสภาพดี พร�อมใช�งานได�เสมอ

9.5 รักษาความสะอาดเป+นประจํา

9.6 ระบุช่ือผู�รับผิดชอบ

10.1 จัดโต&ะ เก�าอ้ีให�เรียบร�อยหลังใช�งาน

10.2 ติดต้ังนาฬิกาในจุดท่ีมองเห็นได�ง0าย(ถ�ามี)

10.3 ติดต้ังโทรศัพท�ในจุดท่ีใช�งานได�สะดวก

10.4 ถ�ามีแจกันดอกไม� รูปภาพ ติดต้ังให�เรียบร�อยสวยงาม

10.5 หนังสืออ�างอิงจัดเรียงให�เป+นระเบียบ

10.6 จัดตู�เอกสาร อุปกรณ�สํานักงานให�เรียบร�อย สะดวกในการใช�งาน

10.7 ถ�ามีไม�ประดับให�วางในจุดท่ีสวยงามและไม0เป+นอุปสรรคต0อการทํางาน

10.8 จัดวางถังขยะไว�ในท่ีที่เหมาะสมและห�ามท้ิงเศษอาหารและเคร่ืองด่ืมลงในถังขยะ

10.9 มีภาชนะรองรับขยะเพียงพอ และใช�งานอย0างถูกต�องตามสุขลักษณะ

10.10 สายโทรศัพท�และสายไฟต0างๆต�องเดินและมีระบบการจัดเก็บอย0างเป+นระเบียบ

10.11 ไม0วางสิ่งของท่ีพ้ืนหากมีความจําเป+นต�องระบุช่ือผู�รับผิดชอบและกําหนดระยะเวลา

สิ้นสุดของการวาง

10.12 อุปกรณ�เคร่ืองใช� เช0น เคร่ืองโทรสาร เคร่ืองถ0ายเอกสาร และเคร่ิองใช�ไฟฟ8าต0างๆ ต�อง

กําหนดผู�ดูแลและรักษาอย0างมีระบบ

6 คอมพิวเตอร� และพรินท�

เตอร�/ห�องคอมพิวเตอร�(ถ�า

มี)
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7

8 อ0างนํ้าในห�องปฏิบัติการ

9 ห�องสุขา

เคร่ืองใช�ไฟฟ8า

พ้ืนท่ีห�องทํางานและ

ห�องปฏิบัติการ

10
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10.13 มีแสงสว0างเพียงพอและมีการกําหนดระยะเวลาในการทําความสะอาดและดูแลรักษา

หลอดไฟตามวาระ

10.14 มีบอร�ดประชาสัมพันธ�ข0าวสารท่ีชัดเจนและข�อมูลมีความเป+นปPจจุบัน

11.1 จัดให�มีป8ายช่ือห�องประชุม/แจ�งรายละเอียดกาหนดการประชุมท่ีหน�าห�องและติดไว�ในท่ี

เหมาะสมและเจ�าหน�าท่ีผู�ดูแลรับผิดชอบห�อง

11.2 อุปกรณ�สื่อโสตทัศนูปกรณ�และเคร่ืองใช�ต0าง ๆ ประจาห�องประชุมให�มีความสะอาดและ

อยู0ในสภาพพร�อมใช�งานทุกช้ิน

11.3 จัดวางอุปกรณ�สิ่งของอย0างเป+นระเบียบพร�อมติดป8ายท่ีต้ังอย0างชัดเจน

11.4 หลังเสร็จสิ้นการประชุมควรจัดเก็บห�องประชุมให�อยู0ในสภาพเรียบร�อยพร�อมใช�งาน ปRด

ไฟ เคร่ืองใช�ไฟฟ8าและเคร่ืองปรับอากาศทุกคร้ังหลังใช�งาน

11.5 ปRดไฟ เคร่ืองใช�ไฟฟ8าและเคร่ืองปรับอากาศทุกคร้ังหลังใช�งาน

11.6 ระบุช่ือผู�รับผิดชอบพร�อมรูปถ0าย

12.1 จัดหนังสือให�เป+นหมวดหมู0

12.2 จัดโต&ะ/เก�าอ้ี ในมุมท่ีเหมาะสม จัดวางสิ่งของ อุปกรณ�อย0างเป+นระเบียบและเหมาะสม

12.3 จัดราวแขวน/ท่ีวางหนังสือ หนังสือพิมพ�หนังสือ เอกสารให�เรียบร�อย

12.4  มีสมุดบันทึกการยืม-คืนหนังสือและสื่อต0าง ๆ พร�อมท้ังลงบันทึกการยืม-คืนทุกคร้ัง

12.5 ระบุช่ือผู�รับผิดชอบ

13.1 จอดรถตรงตามหมายเลขทะเบียน

13.2 ดูแลความสะอาดและตรวจสภาพรถยนต�พร�อมท่ีจะใช�งานอยู0เสมอ

13.3 บันทึกการใช�ยานพาหนะทุกคร้ัง

13.4  เก็บกุญแจเข�าท่ีทุกคร้ังหลังใช�งาน

13.5 ระบุช่ือผู�รับผิดชอบ

14.1 รถจักรยานยนต�และจักรยานให�จอดชิดด�านในก0อน

14.2 รถยนต�ให�จอดตรงตามช0อง

14.3 ระบุช่ือผู�รับผิดชอบ

15.1 มีการจัดวางพัสดุ/สิ่งของ อย0างเป+นระเบียบ

15.2 มีการแบ0งแยกประเภทของสิ่งของอย0างเป+นหมวดหมู0

15.3 ติดป8ายช่ือผู�รับผิดชอบในการดูแลอย0างชัดเจน

16.1 จัดเก็บอุปกรณ� สารเคมี ให�เป+นหมวดหมู0และมีป8ายบอกชัดเจน

16.2 ลงบันทึกการเบิกจ0าย อุปกรณ� สารเคมีทุกคร้ัง

16.3 จัดเก็บอุปกรณ� สารเคมีกลับเข�าท่ีและดูแลความสะอาดทุกคร้ังหลังใช�งาน

16

15

14 โรงจอดรถส0วนบุคคล

ห�องเอนกประสงค�

ห�องพัสดุ/ห�องเก็บของ(ถ�ามี)

10 พ้ืนท่ีห�องทํางานและ

ห�องปฏิบัติการ
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12 ห�องสมุด

13 โรงจอดรถของทางราชการ

ห�องประชุม11
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17.1 จัดเก็บอุปกรณ�ให�เป+นระเบียบ ดูแลให�อยู0ในสภาพดี พร�อมใช�งานอยู0เสมอ

17.2 ดูแลทําความสะอาดเป+นประจํา

17.3 ระบุช่ือผู�รับผิดชอบ

18.1 รักษาความสะอาด ตัดหญ�า ตัดแต0งต�นไม� ให�สวยงาม

18.2 ดูแลธงชาติ ธงประดับให�อยู0ในสภาพใช�งานได�เสมอ

18.3 ดูแลไฟถนน ไฟประดับให�อยู0ในสภาพใช�งานได�เสมอ

18.4 ระบุช่ือผู�รับผิดชอบ

19.1 มีภาชนะรองรับขยะเพียงพอและใช�งานอย0างถูกต�องตามสุขลักษณะ

19.2 สายโทรศัพท�และสายไฟฟ8าต0าง ๆ ต�องเดินและมีระบบการจัดเก็บอย0างระเบียบ

19.3 ไม0วางสิ่งของท่ีพ้ืนท่ีส0วนกลาง หากจาเป+นต�องระบุช่ือผู�รับผิดชอบและกาหนด

ระยะเวลาสิ้นสุดของการวาง

19.4 อุปกรณ�เคร่ืองใช� เช0น เคร่ืองโทรสาร เคร่ืองถ0ายเอกสาร และเคร่ืองใช�ไฟฟ8าต0าง ๆ วาง

ในท่ีเหมาะสม สะดวกแก0การใช�งาน กาหนดผู�ดูแลและรักษาอย0างมีระบบ มีป8ายติดต0อ

ช0างกรณีเสีย ชารุด

19.5 มีแสงสว0างเพียงพอและมีการกาหนดระยะเวลาในการทาความสะอาดและดูแลรักษา

หลอดไฟตามวาระ

19.6 มีบอร�ดประชาสัมพันธ�ข0าวสารท่ีชัดเจนและข�อมูลมีความเป+นปPจจุบัน

19 สภาพแวดล�อมของพ้ืนท่ี

17 ห�องสโมสร

18 พ้ืนท่ีนอกอาคาร
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