
 

มาตรฐานกลาง การจัดพ้ืนท่ี ๕ ส กรมปศุสัตว 
 

ลักษณะพ้ืนท่ี การดําเนินการ 

สภาพแวดลอมของพ้ืนท่ี ๑. มีภาชนะรองรับขยะเพียงพอและใชงานอยางถูกตองตามสุขลักษณะ 
๒. สายโทรศัพทและสายไฟฟาตาง ๆ ตองเดินและมีระบบการจัดเก็บอยางระเบียบ 
๓. ไมวางสิ่งของท่ีพ้ืน หากจําเปนตองระบุชื่อผูรับผิดชอบและกําหนดระยะเวลาสิ้นสุด

ของการวาง 
๔. อุปกรณเครื่องใช เชน เครื่องโทรสาร เครื่องถายเอกสาร และเครื่องใชไฟฟาตาง ๆ 

วางในท่ีเหมาะสม สะดวกแกการใชงาน กําหนดผูดูแลและรักษาอยางมีระบบ 
มีปายติดตอชางกรณีเสีย ชํารุด   

๕. มีแสงสวางเพียงพอและมีการกําหนดระยะเวลาในการทําความสะอาดและดูแล
รักษาหลอดไฟตามวาระ 

๖. มีบอรดประชาสัมพันธขาวสารท่ีชัดเจนและขอมูลมีความเปนปจจุบัน 
๗. ดูแลสภาพแวดลอมบริเวณโดยรอบอาคารสํานักงาน 

โตะทํางาน/ 
โตะขางบริเวณ 

๑. บนโตะมีเครื่องใชสํานักงานเหมาะสม โดยมีปากกา ดินสอ ยางลบ ไมมากเกินกวา
ความจําเปน 

๒. จัดวางปายชื่อ โทรศัพท ปฏิทินตั้งโตะ ตะกราเอกสาร ใหเหมาะสม สวยงาม 
๓. บริเวณใตโตะใหมีตะกราหรือถังขยะ ๑ ใบ/รองเทา ๑ คู และจัดวางใหเรียบรอย 
๔. มีการจัดวางเครื่องคอมพิวเตอรอยางเปนระเบียบและอยูในสภาพพรอมใชงาน 
๕. มีการจัดระบบสายไฟและปลั๊กไฟอยางเปนระเบียบและมีความปลอดภัย 

 ตูเอกสาร/ตูเก็บของ/
ชั้นวางของ 

๑. ตูและชั้นเก็บเอกสารมีความสะอาด สามารถใชงานไดโดยสะดวกและปลอดภัย 
๒. ระบุชื่อผูรับผิดชอบตูทุกตู/มีปายแสดงรายการประเภทเอกสารในตูใหเปนรูปแบบ

และขนาดเดียวกัน 
๓. มีการแยกเก็บเอกสาร หนังสือ และสิ่งของในตูใหมีความถูกตอง เปนระเบียบและ

สวยงาม 
๔. บนหลังตูใหมีการจัดวางสิ่งของ ใหเปนระเบียบ มีความปลอดภัย วางตนไม 

เครื่องประดับไดตามความเหมาะสมและสวยงาม 

หองประชุม/โตะประชุม ๑. จัดใหมีปายชื่อหองประชุม/แจงรายละเอียดกําหนดการประชุมท่ีหนาหองและติดไว
ในท่ีเหมาะสมและเจาหนาท่ีผูดูแลรับผิดชอบหอง 

๒. อุปกรณสื่อโสตทัศนูปกรณและเครื่องใชตางๆ ประจําหองประชุมใหมีความสะอาด
และอยูในสภาพพรอมใชงานทุกชิ้น 

๓. จัดวางอุปกรณสิ่งของอยางเปนระเบียบพรอมติดปายท่ีตั้งอยางชัดเจน 
๔. หลังเสร็จสิ้นการประชุมควรจัดเก็บหองประชุมใหอยูในสภาพเรียบรอยพรอมใชงาน 

มุมรับแขก/มุมอาน
หนังสือ/มุมพักผอน 

 

๑. จัดโตะ/เกาอ้ี ในมุมท่ีเหมาะสม จัดวางสิ่งของ อุปกรณอยางเปนระเบียบ และเหมาะสม 
๒. จัดท่ีวางหนังสือใหเรียบรอย 

ติดปายชื่อผูรับผิดชอบใหชัดเจน 

หองพัสดุ/หองเก็บของ 
 

๑. มีการจัดวางพัสดุ/สิ่งของ อยางเปนระเบียบ 
๒. มีการแบงแยกประเภทของสิ่งของอยางเปนหมวดหมู 
๓. ติดปายชื่อผูรับผิดชอบในการดูแลอยางชัดเจน 

 


