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ล ำดับ 1/27

1. วตัถุประสงค์ หน้ำที่ 1/1

1. เพ่ือก ำจดัส่ิงของเกินควำมจ ำเป็นในกำรปฏิบติังำน
2. เพ่ือก ำหนดอุปกรณ์ท่ีใชง้ำนบ่อยใหอ้ยูใ่นจ ำนวนท่ีเหมำะสม
3. เพ่ือเป็นแนวทำงปฏิบติัใหแ้ก่พนกังำน ใหเ้ป็นแนวทำงเดียวกนั

2. รูปภำพตัวอย่ำง พร้อมอธิบำยวธีิกำรและขั้นตอนด ำเนินกำร

ล ำดบั มำตรฐำนกำรจัดเกบ็ มำตรฐำนควำมสะอำด

1 1. โทรศพัทอ์ยูด่า้นซา้ยหรือขวา 1.'อุปกรณ์ พร้อมใชง้านไม่ช ารุด

2.พ้ืนท่ีส่วนตวัไม่พบการวางเกิน พ้ืนท่ีก าหนด 2.'หลงัเลิกใชง้านมีการท าความสะอาด
3.'ท่ีใส่เอกสาร UPDATE และเก่ียวขอ้งกบั งานตนเอง 3.มีควำมสะอำด สวยงำม 

4.หนา้จอ Desktop มีขอ้มูล ไม่เกิน 3 แถว 4.'จดัวางตามท่ีก าหนด

5.ปฏิทินอยูห่นา้เดือนปัจจุบนั ดา้น ซา้ยหรือขวา
6.กล่องใส่รองเทา้ไม่มีรองเทา้ลน้ออกมานอกกล่อง
7. บนโตะ๊ไม่มีเอกสารวางบนโตะ๊ หลงัเลิกงาน
8.จดัเก็บ เกา้อ้ีใหเ้ขา้ท่ีเป็นระเบียบ
9. ปิดอุปกรณ์ทุกอยา่ง หลงัเลิกใชง้าน
10.จดัเก็บอุปกรณ์ต่างๆไวต้ามจุดท่ีก าหนดไว้

11.ตน้ไม ้สดช่ืน ไม่พบการตายหรือบงช้ี ขาดการดูแล

15.ทีวี  1 เคร่ือง

ล ำดบั มำตรฐำนกำรจัดเกบ็ มำตรฐำนควำมสะอำด มำตรฐำนอุปกรณ์
2 1.'จ ำนวนอุปกรณ์ส ำนกัมีจ  ำนวนตำมท่ีก ำหนด 1. อุปกรณ์พร้อมใชง้ำน  ไม่ช ำรุด  และจ ำนวนตำมท่ีก ำหนด1.ปำกกำคละสี 0-3  แท่ง

2.'ไม่มีส่ิงของท่ีไม่ไดก้  ำหนดอยูใ่นล้ินชกั 2.ไม่พบเศษ ขยะ และอุปกรณ์ท่ีไม่เก่ียวขอ้งในพ้ืนท่ี2. นำมบตัร 0-50 แผ่น
3.มีป้ำยบ่งช้ีผูรั้บผิดชอบ ติดท่ีตู้ 3.  มีควำมสะอำด สวยงำม 3. Post-it หรือ กระดำษโน๊ต 0-1 แพค็

4. ดินสอ 0-1 แท่ง
5. ยำงลบ 0-1 อนั
6.ปำกกำลบค ำผิด 0-1 แท่ง
7. คลิปหนีบกระดำษ 0-1 กล่อง
8.ตรำประทบั 0-1 อนั

ผูก้ลัน่กรอง

12.บอร์ดงาน0 ตร.ซม. -240 x 120 ตร.ซม.

13.วิทยส่ืุอสาร0- 1 ตวั

14. ชุดโตะ๊รับแขก 1 ชุด

มำตรฐำน ลิน้ชัก โต๊ะท ำงำน

ผูน้ ำเสนอ ผูอ้นุมติั

6.แผ่นรองคียบ์อร์ด หรือ เมำท ์0-1 
7.กล่องรองเทา้ส ารอง0 - 1 กล่อง
8.ถงัขยะ0 - 1 ใบ
9.เกา้อ้ี0 - 3 ตวั
10.ตูล้ิ้นชกัใตโ้ตะ๊0- 1 ตวั
11.พ้ืนท่ีสี่เขียว มุมหอ้ง ซา้ยมือ 0-1 จุด

มำตรฐำนอุปกรณ์
1.คอมพิวเตอร์/ Notebook0 - 1 ชุด
2.พ้ืนท่ีส่วนตวัขนาด A4  สูงไม่เกิน 35 ซม.
3.ปฏิทินตั้งโตะ๊0 - 1 อนั
4.เบอร์โทรศพัท ์0 - 1 แผ่น
5.โทรศพัท0์ - 1 เคร่ือง

มำตรฐำนกลำง 7ส
ศูนย์กระจำยสินค้ำ DC นครสวรรค์

เร่ือง มำตรฐำนห้องผู้บริหำร
มำตรฐำน 7ส  ถูกต้อง ถูกใจ  ใช้ง่ำย  หำยรู้ ดูงำมตำ ประเภทมำตรฐำน :                               มำตรฐำนกลำงส ำนักงำน                             มำตรฐำนพื้นที่                             มำตรฐำนควำมปลอดภัย  

มำตรฐำน (ภำพบงช้ี)มำตรฐำนติห้องผู้บริหำร ระดับฝ่ำยขึน้ไป

P


