Q34: ตัวอย่างการประกาศมาตรฐาน   ?

มาตรฐานบนโต๊ะทำงาน ลิ้นชักโต๊ะทำงานและเก้าอี้

1. ใต้กระจกบนโต๊ะทำงาน ให้ใส่เอกสารที่จำเป็นและเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานเท่านั้น  และจัดวางอย่างมีระเบียบ

2. ไม่วางเอกสารหรือสิ่งของใดๆ ไว้โต๊ะทำงาน ยกเว้น  รองเท้า 1 คู่ และถังขยะขนาดเล็ก 1 ใบ

3. บนโต๊ะทำงานต้องสะอาดให้มีเอกสารและอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการทำงานนั้น จัดวางอย่างมีระเบียบ

4. ลิ้นชักบนด้านขวามือของโต๊ะทำงาน ใช้เก็บอุปกรณ์หรือเอกสารในการปฏิบัติงาน และลิ้นชักล่างเป็นลิ้นชักเก็บของส่วนตัว

5. นอกเวลาทำการงดวางเอกสาร อุปกรณ์สำนักงานหรือสิ่งของใดๆ ไว้บนโต๊ะ ยกเว้น  โทรศัพท์ เครื่องคำนวณเลขไฟฟ้า แก้วน้ำ ปฏิทินตั้งโต๊ะ

6. เก้าอี้เมื่อไม่ใช้งานให้เลื่อนเก็บเข้าใต้ โต๊ะให้เรียบร้อย ไม่แขวน หรือวางสิ่งของใดๆ ไว้ที่เก้าอี้
 มาตรฐานตู้เก็บเอกสาร (ชนิด 2 บาน  และ 4 บาน)  ?

            1. กำหนดผู้รับผิดชอบดูแลตู้เก็บเอกสาร/ตู้เก็บอุปกรณ์สำนักงาน และติดชื่อผู้รับผิดชอบให้ชัดเจนด้านหน้าขวา

2. ตู้เก็บเอกสารชนิดบานทึบต้องติดป้ายแสดงรายการของเอกสารหรืออุปกรณ์ไว้หน้าตู้

3. เอกสารหรืออุปกรณ์ภายในตู้มีการสะสางและทำความสะอาดเป็นประจำทุก 1 เดือน
1. แฟ้มเอกสารภายในตู้ สันแฟ้มมีชื่อบอกชัดเจน จัดเป็นประเภท หมวดหมู่ เรียงตามลำดับและจัดทำรหัสตู้  รหัสแฟ้มกำกับด้วย
