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ล ำดับ 4/27

1. วตัถุประสงค์ หน้ำที่ 4/1

1. เพ่ือให้มีรูปแบบการจดัเก็บเอกสารหรืออุปกรณ์เป็นไปในแนวทางเดียวกนั
2. เพ่ือให้เกิดความสะดวกรวดเร็วในการคน้หาเอกสารหรืออุปกรณ์ท่ีจดัเก็บภายในตูห้รือชั้นวาง
3. เพ่ือให้ง่ายต่อการสงัเกต เม่ือมีเอกสารหรือใดท่ีหายไป

2. รูปภำพตัวอย่ำง พร้อมอธิบำยวธีิกำรและขั้นตอนด ำเนินกำร
ล าดบั มำตรฐำนกำรจัดเกบ็ มำตรฐำนควำมสะอำด

1 - การจดัท าสนัแฟ้ม มีการก าหนด แฟ้มพร้อมใชง้าน ระบุ ตรงหน่วยงาน
แฟ้มภายในตู ้มีสนัแฟ้ม ขนาดตามมาตรฐานท่ีก าหนด โดยก าหนด  และ ขอ้ความตรงกบัมาตรฐาน 
หมวดแฟ้มแต่ละพ้ืนท่ีเร่ิมจาก
อกัษรยอ่ของแต่ละแผนก ตามดว้ยเลขล าดบัแฟ้ม
เช่น จป./001 ไปเร่ือยๆ
ตามจ านวนแฟ้มท่ีมีอยูใ่นตูเ้ก็บเอกสารพร้อมทั้งเรียงตวัอกัษรดว้ย
ภาษาไทยข้ึนก่อนภาษาองักฤษ

- จดัเรียงแฟ้มไปในทางเดียวกนั
ติดป้ายแถบสีของแฟ้มตามเลขตูใ้น Zone
ขนาดของป้ายแถบสี  กวา้ง 2.5 น้ิว สูง  2 น้ิว

ล าดบั มำตรฐำนกำรจัดเกบ็ มำตรฐำนควำมสะอำด

2  จดัเก็บ สนัแฟ้ม ไปในทิศทางเดียวกนั ตูมี้สภาพ ปกติ  ไม่พบ อุปกรณ์ช ารุด ตูเ้อกสารท่ีมี ประตูปิด
รหัสตวัเลข ------>Run รหัสแฟ้มข้ึนตน้ดว้ย ช่ือยอ่แผนกตาม ไม่มีฝุ่ น หรือ หยากไย่ แฟ้มสนักวา้งขนาด A4
ดว้ยจ านวนแฟ้ม โดยเร่ิมจากช่ือแฟ้มภาษาไทยไป A-Z
แบ่งสีของแฟ้มตาม Zone เพ่ือง่ายต่อการหยบิใช้
ติดป้ายแถบสีของแฟ้มตามการแบ่งเลขตูใ้น Zone

มำตรฐำน (ภำพบงช้ี)มำตรฐำน ตู้ใส่แฟ้ม มำตรฐำนอุปกรณ์

ช่ือแฟ้ม

มำตรฐำนอุปกรณ์

แฟ้มสนักวา้งขนาด A4
1 แฟ้มมตอ้งมี Visual control ท่ีมองเห็นไดช้ดัเจน
-สนัแฟ้ม ประกอบดว้ย
ช่ือแผนก
ช่ือคลงั

                                           มำตรฐำนกลำง 7ส
ศูนย์กระจำยสินค้ำ DC นครสวรรค์

 เร่ือง มำตรฐำนตู้เอกสำรและสันแฟ้ม
มำตรฐำน 7ส  ถูกต้อง ถูกใจ  ใช้ง่ำย  หำยรู้ ดูงำมตำ ประเภทมำตรฐำน :                                        มำตรฐำนส ำนักงำน                                มำตรรฐำนพืน้ที่                              มำตรฐำนควำมปลอดภัย  

มำตรฐำน สันแฟ้ม

P

1



ล าดบั มำตรฐำนกำรจัดเกบ็ มำตรฐำนควำมสะอำด

3 มีการท า Index ติดดา้นหนา้ขวาของตู้ รายละเอียด Index หนา้ตู ้กบัแฟ้มดา้นในตอ้งตรงกนั  ตูแ้บบแฟ้มเอกสารลว้น
ระบุพ้ืนท่ี Zone และแผนกท่ีดูแล และสามารถตรวจสอบได ้
รายการแฟ้มทั้งหมดท่ีมีอยูใ่นตู้
Run รหัสแฟ้มข้ึนตน้ดว้ย ช่ือยอ่แผนกตามดว้ยจ านวนแฟ้ม
โดยเร่ิมจากช่ือแฟ้มภาษาไทยไป A-Z
มีป้าย Index ตามสีของแฟ้ม
ขนาดของป้าย Index ใชต้วัอกัษร Angsana New ขนาด 18 น้ิว

- มีการท า Index ติดดา้นหนา้ขวาของตู ้(กระดาษสีเหลือง)
- ระบุพ้ืนท่ี Zone และแผนกท่ีดูแล
- ระบุรายการส่ิงของท่ีอยูใ่นตู้
-มี Stock card คุมจ านวนอุปกรณ์ หรือส่ิงของในตูเ้พ่ือไดท้ราบจ านวน
-ก านหนดแยกกลุ่มของอุปการณ์ส านกัและเอกสารต่างๆเป็นหมวดหมู่
พร้อมมีป้ายบ่งช้ี
ขีดเส้นก าหนดพ้ืนท่ีแบ่งประเภทส่ิงของภายในตู้
ขนาดของเส้นตอ้งเป็นสีน ้าเงิน ขนาน 0.5 ซ.ม

- มีการท า Index ติดดา้นหนา้ขวาของตู ้(กระดาษสีเหลือง) สะอาดไม่มีฝุ่ น 
- ระบุพ้ืนท่ี Zone และแผนกท่ีดูแล
- ระบุรายการส่ิงของท่ีอยูใ่นตู้
-Run รหัสแฟ้มข้ึนตน้ดว้ย ช่ือยอ่แผนกตามดว้ยจ านวนแฟ้ม
โดยเริมจากช่ือแฟ้มภาษาไทยไป A-Z
- วางแฟ้มไวท่ี้ชั้น 1 หรือชั้น 2 ตามประเภทของตู้
-มี Stock card คุมจ านวนอุปกรณ์ หรือส่ิงของในตูเ้พ่ือไดท้ราบจ านวน
ล าดบัของตูแ้บบมีแฟ้มเอกสารและส่ิงของ เรียงล าดบัตามเลข Run แฟ้ม
ขีดเส้นก าหนดพ้ืนท่ีแบ่งประเภทเอกสาร กรณีท่ีเอกสารมีหลากหลาย
ขนาดของเส้นตอ้งเป็นสีน ้าเงิน ขนาน 0.5 ซ.ม

ล าดบั มำตรฐำนกำรจัดเกบ็ มำตรฐำนควำมสะอำด

4 - ใชก้ระดาษ A4 ท ารูปแบบเป็นตารางใส่ในซอง พลาสติก รายการอุปกรณ์ส านกังานและจ านวนตรง
 ติดดา้นในของประตู ตู ้ดา้นซา้ย กบัของในตูท่ี้มีอยูจ่ริง
ในแฟ้มประกอบดว้ย สารบญั ตั้งแต่ 1 เร่ืองข้ึนไป

ล าดบั มำตรฐำนกำรจัดเกบ็ มำตรฐำนควำมสะอำด

5 มีการจดัเรียงเป็นระเบียบ เอกสารตอ้งเป็นปัจจุบนั มีผูรั้บผิดชอบ
มีป้ายบ่งช้ีประเภทเอกสาร เอกสารแต่ละตระกร้า มีบา้ยบงชี ท่ีชดัเจน

ไม่มีเศษฝุ่ น

ผูน้ าเสนอ ผูก้ลัน่กรอง ผูอ้นุมติั

มำตรฐำน (ภำพบงช้ี)มำตรฐำน  ส่ิงของที่วำงบนหลงัตู้ มำตรฐำนอุปกรณ์

ตะกร้า มีฝาปิด  0-3 
แฟ้มใส่เอกสาร

2. จ านวน 
3.จ านวนเบิก
4. คงเหลือ

มำตรำฐำน Stock card มำตรฐำนอุปกรณ์

แบบ Stock card คุมจ านวนอุปกรณ์ส านกังาน
และส่ิงของในตูป้ระกอบไปดว้ย
1. รายการ

ตูแ้บบมีแฟ้มและส่ิงของ

ตูแ้บบมีส่ิงของ

มำตรฐำน (ภำพบงช้ี)มำตรฐำน Indexหน้ำ ตู้ มำตรฐำนอุปกรณ์


