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ลักษณะพ้ืนที่ การด าเนินงานการ 
สภาพแวดล้อมของพ้ืนที ่ 1. มีภาชนะรองรบัขยะพียงพอ และใชง้านอย่างถูกต้องตามหลักสุขลักษณะ 

2. สายโทรศัพท์และสายไฟฟ้าต่าง ๆ ต้องเดินและมีระบบการจดัเก็บ 
   อย่างเป็นระเบียบ 
3. ไม่วางสิ่งของท่ีพื้นหากมีความจ าเป็นต้องระบุชือ่ผู้รบัผิดชอบในการจดัเก็บ 

โต๊ะท างาน/โต๊ะข้างบรเิวณ 1. บนโต๊ะให้มีเคร ือ่งใชส้ านักงานเหมาะสม โดยมีปากกา ดินสอ ยางลบ    
    ไม่มากเกินกว่าความจ าเป็น 
2. จดัวางป้ายชือ่ โทรศัพท์ ปฏิทินต้ังโต๊ะ ตะกรา้เอกสาร ให้เหมาะสม  
3. มีการจดัระบบสายไฟและปลั๊กไฟอย่างเป็นระเบียบและมีความปลอดภัย 

เก้าอ้ี 1. เลื่อนเก็บใต้โต๊ะเมื่อเลิกงาน 
2. ไม่พาดเสื้อไว้ท่ีพนักเก้าอี้ 
3. ท าความสะอาดอย่างสม่าเสมอ 
4. ซอ่มแซมเมื่อมีการช ารุด 
5. มีเบาะรองนั่งได้ไม่เกิน 1 ชิน้ 

ตู้เอกสาร/ตู้เก็บของ/ 
ชัน้วางของ 

1. ตู้และชัน้เก็บเอกสารมีความสะอาด สามารถใชง้านได้โดยสะดวก 
   และปลอดภัย 
2. มีการแยกเอกสาร หนังสือ และสิ่งของในตู้ให้มีความถูกต้อง เป็นระเบียบ 
    และสวยงาม 
3. บนหลังตู้ให้มีการจดัวางสิ่งของ ต้นไม้ เคร ือ่งประดับได้ตามความเหมาะสม 
    และสวยงาม 

อุปกรณ์/เคร ือ่งมือ 
เคร ือ่งใชส้ านักงาน 

 ( Computer , Printer, 
เคร ือ่งถ่ายเอกสาร) 

1. สภาพอุปกรณ์/เคร ือ่งมือ/เคร ือ่งใชส้ านักงานไม่ช ารุดและพรอ้มใชง้าน 
2. ไม่มีสิ่งของ/อุปกรณ์ท่ีไม่จ าเป็นหรอืไม่เก่ียวข้องวางปะปนอยู่กับอุปกรณ์/ 
    เคร ือ่งมือ/เคร ือ่งใชส้ านักงาน 
3. มีการจดัวางเคร ือ่งคอมพิวเตอรอ์ย่างเป็นระเบียบ 
4. เคร ือ่งคอมพิวเตอรทุ์กเคร ือ่งอยู่ในสภาพพรอ้มใชง้าน 

โทรศัพท/์โทรสาร 1. ท าความสะอาดอย่างสม่าเสมอ 
2. ติดต้ังสายอย่างมีระเบียบ 
3. จดัวางอย่างมีระเบียบ 

BOARD 1. ขจดัประกาศเก่าๆ ออก 
2. ข้อมูลข่าวสารทันสมัยอยู่เสมอ 
3. ติดประกาศอย่างมีระเบียบ 
4. อุปกรณ์พรอ้มท่ีจะใช ้
5. BOARD ต้ังอยู่ในท่ีเหมาะสม 



 
 
 

------------------------------------- 
1) มาตรการในการปรบัปรุงสถานท่ีให้เหมาะสมกับลักษณะการท างาน โดยการจัดวางโต๊ะ

และเก้าอ้ี ให้เหมาะสมสะดวกในการท างาน 

2) มาตรการการรกัษาความสะอาด ให้บุคลากรในสังกัดทุกคนรว่มมือกับดูแลบรเิวณหรอื

พ้ืนท่ีท่ีตนท างานอยู่ให้สะอาดอยู่เสมอ 

3) มาตรการจดัเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบ และท าลายเอกสารท่ีหมดอายุในการใช้งานโดย

การจัดของท่ีไม่ต้องการท้ิงไป จัดวางของหรอืเอกสารให้เป็นระเบียบ มีป้ายบอกชื่อหรอืหมวดหมู่ 

เพ่ือสะดวกในการค้นหาและใช้งาน และทุกคนสามารถค้าหาได้ 

4) มาตรการปรบัปรุงส านักงานให้เป็นส านักงานอัตโนมัติ ติดต้ังอุปกรณ์ครบถ้วนทันสมัย 

พรอ้มท่ีจะใช้ในการปฏิบัติงาน 

5) มาตรการในการปรบัปรุงข้อมูลสารสนเทศให้ทันสมัย โดยใช้ระบบคอมพิวเตอร ์เพ่ือลด

ปรมิาณการใช้กระดาษ 

6) มาตรการในการจัดกิจกรรมวันท าความสะอาดใหญ่ (Big Cleaning Day) เพ่ือปรบัปรุง

สถานท่ีท างานทุก 3 เดือน 

7) มาตรการคัดแยกขยะก่อนท้ิง ท้ิงให้ถูกถัง ช่วยลดปรมิาณขยะ 
 

 

 

********************************* 

 

 

 

 

มาตรการในการด าเนินกิจกรรมด้านการรกัษาส่ิงแวดล้อมในสถานที่ท างาน 
ของส านักงานพัฒนาชุมชนจงัหวัดสมุทรสาคร 


