
วนัเร่ิมใช้ 16/01/2564

Revision 1

ล ำดับ 6/27

1. วตัถุประสงค์ หน้ำที่ 6/1

1. เพ่ือก ำหนดอุปกรณ์ท่ีใชง้ำนบ่อยให้อยูใ่นจ ำนวนท่ีเหมำะสม
2. เพ่ือเป็นแนวทำงปฏิบติัให้แก่พนกังำน ให้เป็นแนวทำงเดียวกนั
3. เพ่ือกำรจดัระเบียบและมำตรฐำนห้องประชุมให้เป็นไปในทำงเดียวกนั

2. รูปภำพตัวอย่ำง พร้อมอธิบำยวธีิกำรและขั้นตอนด ำเนินกำร
ล ำดบั มำตรฐำนกำรจัดเกบ็ มำตรฐำนควำมสะอำด

1 1.เช็ดท ำควำมสะอำดดว้ยแอลกอฮอล ์โตะ๊ประชุมและเกำ้อ้ีหลงัเลิกใชง้ำนทกุคร้ัง1. พ้ืนบริเวณรอบๆภำยในหอ้งสะอำด 1.โตะ๊ประชุม 1 ชุด

2.จดัเก็บเกำ้อ้ีเขำ้ท่ีเดิมหลงัเลิกใชง้ำน 2. ไม่มีเศษขยะ 2.เกำ้อ้ีหอ้งประชุม

3.จุดวำงน ้ำด่ืมและแกว้น ้ำ มีกำรเปล่ียนทกุวนั 3.ท ำควำมสะอำดโตะ๊ประชุม 3.เกำ้อ้ีส ำนกังำน 

4.ปิดไฟ ปิดแอร์หลงัเลิกใชง้ำน และจดัเกำ้อ้ีดว้ยแอลกอฮอลห์ลงักำรใชง้ำนทกุวนั4.เคร่ืองโปรเจคเตอร์ 

5.มีกำรเขำ้ถึงขอ้มูลหอ้งประชุมโดยกำรสแกน Barcode 5.จอโปรเจ็คเตอร์ไฟฟ้ำ 

6. ป้ำย  Lay out  หอ้งประชุม 6.รีโมทพรีเซ็นไร้สำย 

7.เกำ้อ้ีมีติดสติกเกอร์ระบหุมำยเลขและหอ้ง 7.รีโมทแอร์ 

8.ปำกกำไวทบ์อร์ด 

9.แป้นคียบ์อร์ด 

10.เมำ้ส์ไร้สำย 

11.ไมคล์อย 

12.แปรงลบกระดำน 

ล ำดบั มำตรฐำนกำรจัดเกบ็ มำตรฐำนควำมสะอำด

2 1.เช็ดท ำควำมสะอำดดว้ยแอลกอฮอล ์โตะ๊ประชุมและเกำ้อ้ีหลงัเลิกใชง้ำนทกุคร้ัง1. พ้ืนบริเวณรอบๆภำยในหอ้งสะอำด 1.โตะ๊ประชุม 1 ชุด

2.จดัเก็บเกำ้อ้ีเขำ้ท่ีเดิมหลงัเลิกใชง้ำน 2. ไม่มีเศษขยะ 2.เกำ้อ้ีส ำนกังำน 

3.ปิดไฟ ปิดแอร์หลงัเลิกใชง้ำน 3.ท ำควำมสะอำดโตะ๊ประชุม 3.ทีวี 1 เคร่ือง

4.เกำ้อ้ีมีติดสติกเกอร์ระบหุมำยเลขและหอ้ง และจดัเกำ้อ้ีดว้ยแอลกอฮอลห์ลงักำรใชง้ำนทกุวนั4.รีโมททีวี 

5.รีโมทแอร์ 

6.ปำกกำไวทบ์อร์ด 

7.คียบ์อร์ด 

ล ำดบั มำตรฐำนกำรจัดเกบ็ มำตรฐำนควำมสะอำด

3 1.เช็ดท ำควำมสะอำดดว้ยแอลกอฮอล ์โตะ๊ประชุมและเกำ้อ้ีหลงัเลิกใชง้ำนทกุคร้ัง1. พ้ืนบริเวณรอบๆภำยในหอ้งสะอำด 1.โตะ๊ประชุม 1 ชุด

2.ปิดไฟ ปิดแอร์หลงัเลิกใชง้ำนเสร็จ 2. ไม่มีเศษขยะ 2.เกำ้อ้ีส ำนกังำน 

3.ปิดโปรเจ็คเตอร์ ยกคนัเอำทตู์แ้ร็คหลงัเลิกใชง้ำนเสร็จ 3.ท ำควำมสะอำดโตะ๊ประชุม 3.เคร่ืองโปรเจคเตอร์ 

4.เกำ้อ้ีมีติดสติกเกอร์ระบหุมำยเลขและหอ้ง และจดัเกำ้อ้ีดว้ยแอลกอฮอลห์ลงักำรใชง้ำนทกุวนั4.จอโปรเจคเตอร์ไฟฟ้ำ 

5.ทีวี

6.กลอ้ง Conference

7.ตูแ้ร็คเคร่ืองเสียง 

8.คียบ์อร์ด 

9.เมำ้ส์ไร้สำย

10.รีโมททีวี

11.รีโมทกลอ้ง 

12.รีโมทพรีเซ็นไร้สำย 

13.รีโมทแอร์

14.ไมค์

15.ปำกกำวบ์อร์ด

ล ำดบั มำตรฐำนกำรจัดเกบ็ มำตรฐำนควำมสะอำด

4 1.เช็ดท ำควำมสะอำดดว้ยแอลกอฮอล ์โตะ๊ประชุมและเกำ้อ้ีหลงัเลิกใชง้ำนทกุคร้ัง1. พ้ืนบริเวณรอบๆภำยในหอ้งสะอำด 1.โตะ๊ประชุม 1 ชุด

2.จดัเก็บเกำ้อ้ีเขำ้ท่ีเดิมหลงัเลิกใชง้ำน 2. ไม่มีเศษขยะ 2.เกำ้อ้ีหอ้งประชุม

3.ปิดไฟ ปิดแอร์หลงัเลิกใชง้ำน 3.ท ำควำมสะอำดโตะ๊ประชุม 3.เกำ้อ้ีส ำนกังำน

4.เกำ้อ้ีมีติดสติกเกอร์ระบหุมำยเลขและหอ้ง และจดัเกำ้อ้ีดว้ยแอลกอฮอลห์ลงักำรใชง้ำนทกุวนั4.ทีวี 

5.รีโมทพรีเซ็นไร้สำย 

6.รีโมทแอร์ 1 อนั

7.ปำกกำไวทบ์อร์ด 

8.แป้นคียบ์อร์ด 

9.เมำ้ส์ไร้สำย 

มำตรฐำน ห้องประชุม Friend Cornner มำตรฐำนอุปกรณ์

มำตรฐำนอุปกรณ์

มำตรฐำนห้องประชุมน ำ้ยม มำตรฐำนอุปกรณ์

มำตรฐำนห้องประชุมน ำ้น่ำน มำตรฐำนอุปกรณ์

                                                             มำตรฐำนกลำง 7ส
           ศูนย์กระจำยสินค้ำ DC นครสวรรค์

เร่ือง มำตรฐำนห้องประชุม
มำตรฐำน 7ส  ถูกต้อง ถูกใจ  ใช้ง่ำย  หำยรู้ ดูงำมตำ ประเภทมำตรฐำน :                          √              มำตรฐำนส ำนักงำน                               มำตรฐำนพืน้ที่                                มำตรฐำนควำมปลอดภัย

มำตรฐำน ห้องประชุมน ำ้ปิง



วนัเร่ิมใช้ 16/01/2564

Revision 1

ล ำดับ 6/27

1. วตัถุประสงค์ หน้ำที่ 6/1

1. เพ่ือก ำหนดอุปกรณ์ท่ีใชง้ำนบ่อยให้อยูใ่นจ ำนวนท่ีเหมำะสม
2. เพ่ือเป็นแนวทำงปฏิบติัให้แก่พนกังำน ให้เป็นแนวทำงเดียวกนั
3. เพ่ือกำรจดัระเบียบและมำตรฐำนห้องประชุมให้เป็นไปในทำงเดียวกนั

2. รูปภำพตัวอย่ำง พร้อมอธิบำยวธีิกำรและขั้นตอนด ำเนินกำร
มำตรฐำนอุปกรณ์

                                                             มำตรฐำนกลำง 7ส
           ศูนย์กระจำยสินค้ำ DC นครสวรรค์

เร่ือง มำตรฐำนห้องประชุม
มำตรฐำน 7ส  ถูกต้อง ถูกใจ  ใช้ง่ำย  หำยรู้ ดูงำมตำ ประเภทมำตรฐำน :                          √              มำตรฐำนส ำนักงำน                               มำตรฐำนพืน้ที่                                มำตรฐำนควำมปลอดภัย

มำตรฐำน ห้องประชุมน ำ้ปิงล ำดบั มำตรฐำนกำรจัดเกบ็ มำตรฐำนควำมสะอำด

1.ปิดไฟ ปิดแอร์หลงัเลิกใชง้ำน 1. พ้ืนบริเวณรอบๆภำยในห้องสะอำด 1.ทีวี 1 เคร่ือง
2.กฏระเบียนกำรใชห้้องทูบี 2. ไม่มีเศษขยะ 2.โตะ๊ เกำ้อ้ี ประชุม
3.ผูรั้บผิดชอบห้องทูบี 3.ตูเ้ก็บอุปกรณ์
4. เช็ดท ำควำมสะอำดดว้ยแอลกอฮอล ์โตะ๊ประชุมและเกำ้อ้ีหลงัเลิกใชง้ำนทุกคร้ัง 4.มุนอุปกรณ์ ถ่ำยรูป
5.จดัเก็บเกำ้อ้ีเขำ้ท่ีเดิมหลงัเลิกใชง้ำน 5.ตูห้นงัสือ
6.ปิดไฟ ปิดแอร์หลงัเลิกใชง้ำน 6. ชั้นวำง
7.เกำ้อ้ีมีติดสติกเกอร์ระบุหมำยเลขและห้อง 7.โตะ๊

8.เคร่ืองดนตรี

ผูน้ ำเสนอ ผูก้ลัน่กรอง ผูอ้นุมติั

มำตรฐำน ห้องทูบี มำตรฐำนอุปกรณ์


