
วนัเร่ิมใช้ 16/01/2564

Revision 2

ล ำดับ 2/27

1. วตัถุประสงค์ หน้ำที่ 2/2

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

2. รูปภำพตัวอย่ำง พร้อมอธิบำยวธีิกำรและขั้นตอนด ำเนินกำร

ล ำดบั มำตรฐำนกำรจัดเกบ็ มำตรฐำนควำมสะอำด

1 1. โทรศพัทอ์ยูด่า้นซา้ยหรือขวา 1.อุปกรณ์ พร้อมใชง้ำนไม่ช ำรุด 1.คอมพิวเตอร์/ Notebook 0 - 1 ชุด

2.พ้ืนท่ีส่วนตวัไม่พบการวางเกิน พ้ืนท่ีก าหนด 2.'หลงัเลิกใชง้านมีการท าความสะอาด

3.'ท่ีใส่เอกสาร UPDATE และเก่ียวขอ้งกบั งานตนเอง 3.มีควำมสะอำด สวยงำม 

4.ท่ีใส่เอกสารติดป้ายระบุประเภทเอกสาร 4.'จดัวางตามท่ีก าหนด 4.ปฏิทินตั้งโตะ๊ 0 - 1 อนั

5.ปฏิทินอยูห่นา้เดือนปัจจุบนั ดา้น ซา้ยหรือขวา 5.เบอร์โทรศพัท ์0 - 1 แผ่น
6.กล่องใส่รองเทา้ไม่มีรองเทา้ลน้ออกมานอกกล่อง 6.แผ่นรองคียบ์อร์ด หรือ เมำท ์0-1 
7. บนโตะ๊ไม่มีเอกสารวางบนโตะ๊ หลงัเลิกงาน 7.โทรศพัท ์0 - 1 เคร่ือง 
8.จดัเก็บ เกา้อ้ีใหเ้ขา้ท่ีเป็นระเบียบ 8.กล่องรองเทำ้ส ำรอง 0 - 1 กล่อง
9. ปิดอุปกรณ์ทุกอยา่ง หลงัเลิกใชง้าน 9.ตูล้ิ้นชกั  0- 1 ตวั
10.จดัเก็บอุปกรณ์ต่างๆไวต้ามจุดท่ีก าหนดไว้ 10.เกำ้อ้ี 0- 1 ตวั

11 .หนา้จอ Desktop มีขอ้มูล ไม่เกิน 3 แถว 11.เบำะรองหลงั 0 - 1

12.เบำะรองนัง่ 0 - 1

13.เส้ือสูท, แจ๊คเก็ต, เส้ือกนัหนำว และผำ้พนัคอ 0 - 1

14.เป้ หรือ กระเป๋ำ 0 - 1

มำตรฐำนอุปกรณ์

2.พ้ืนท่ีส่วนตวัขนำด 4 สูงไม่เกิน 35 ซม.

3.กล่องเอกสำร ตะกร้ำ หรือชั้นใส่เอกสำร   0 - 2 กล่อง

โต๊ะส ำนักงำน Hot Seat

โต๊ะออฟฟิต เคำนตอร์

เก้ำอีท้ ำงำน

มำตรฐำนกลำง 7ส
ศูนย์กระจำยสินค้ำ DC นครสวรรค์

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

มำตรฐำน (ภำพบงช้ี)มำตรฐำนโต๊ะส ำนักงำน 

P
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ล ำดบั มำตรฐำนกำรจัดเกบ็ มำตรฐำนควำมสะอำด

2 1.'จ ำนวนอุปกรณ์ส ำนกัมีจ  ำนวนตำมท่ีก ำหนด 1. อุปกรณ์พร้อมใชง้ำน  ไม่ช ำรุด  1.ปำกกำคละสี 0-3  แท่ง
2.'ไม่มีส่ิงของท่ีไม่ไดก้  ำหนดอยูใ่นล้ินชกั 2.ไม่พบเศษ ขยะ และอุปกรณ์ท่ีไม่เก่ียวขอ้งในพ้ืนท่ี2.ดินสอ 0-2 แท่ง

3.  มีควำมสะอำด สวยงำม 3.ปำกกำเนน้สี 0-2 แท่ง
4. ปำกกำเคมี 0-2 อนั
5.น ้ำยำลบค ำผิด 0-1 แท่ง
6. ยำงลบ 0-1 อนั
7. ไส้ดินสอ 0-1 กล่อง
8.ไมบ้รรทดั 0-1 หน่วย
9.ลวดเยบ็กระดำษ 0-2 กล่อง
10.ท่ีเยบ็กระดำษ 0-1 หน่วย
11. คลิปหนีบกระดำษ 0-5 อนั
12. ลวดหนีบกระดำษ 0-1 กล่อง
13.เคร่ืองคิดเลข 0-1
14. Post-it หรือ กระดำษโน๊ต 0-1 แพค็
15. นำมบตัร 0-50 แผ่น
16.อุปกำรณืท่ีใส่คลิป

มำตรฐำนกำรจัดเกบ็ มำตรฐำนควำมสะอำด

3 1 จุดวำงพ้ืนท่ีส่วนตวั บริเวณใดก็ได ้ท่ีสะดวก ต่อกำรใชง้ำนบนโตะ๊ 1 ไม่พบ อุปกรณ์ ท่ีไม่เก่ียวขอ้ง ในพ้ืนท่ีส่วนตวั 1 ขนำดพ้ืนท่ีส่วนตวั ขนำด A4  แนวนอน
2 หำกเป็นพ้ืนท่ี โตะ๊ท ำงำนร่วมกนั โดยใชโ้ตะ๊หมุนเวียน ใหมี้เพียงแค2่  พ้ืนท่ีมีควำมสะอำด ไม่พบฝุ่ นละออง สกปรก 2 กำรจดัเรียง ไม่เกินขนำดท่ีก ำหนด
   1 จุด เท่ำนั้น 3  พ้ืนท่ี ท่ีมีตน้ไม ้ไม่พบ เศษ ใบไหม ้หรือตำย 3 มีรูปแบบใหเ้ลือก 2 แบบ โดยใชแ้บบ 1หรือ 2 ได้
3 กำรจดัเรียงหรือกำรวำง อุปกรณ์ หรือ ของใชส่้วนตวั ใหต้ำมควำม 4 ไม่พบ อำหำรเน่ำเสีย ท่ีไม่สำมำรถ น ำมำทำนได้ 4 เอกสำร ปร้ินรูปแบบและเคลือบดว้ยแผ่นเคลือบ
  เหมำะสม และก ำหนดควำมสูงไม่เกิน 30 ซม. และไม่มีกำรซอ้นชั้น   เพ่ือลดกำรช ำรุด  และสวยงำม
4 กำรวำง ส่ิงของท่ีมีชีวีต  สำมำรถวำงตน้ไมไ้ดเ้พียงอยำ่งเดียว งด
  กำรจดัวำงสตัวเ์ล้ียง ทุกชนิด 
5  กำรวำงอำหำร ในระหว่ำงวนัท ำงำน ใหว้ำงอำหำรประเภทน ้ำด่ืม 
   ชำ กำแฟ ได ้ไม่ควร มีเคร่ืองด่ืม ชนิดเดียวกนั 2  แกว้/ขวด
6 ไม่จดัวำงอำหำรท่ีมีกล่ิน รุนแรง หรือส่งผล
ท ำใหร้บกวนเพ่ือนร่วมงำน 
7  เลิกงำน ตอ้งกลบัมำอยูใ่นสภำพ ปกติ ไม่พบอำหำร 
 หรือ ภำชนะ ท่ีใชส้ ำหรับรับประทำนอำหำรทุกชนิดบน
 เช่น ถว้ย,ชอ้น พ้ืนท่ีส่วนตวั  ยกเวน้แกว้น ้ำ/ขวดน ้ำเปล่ำ

มำตรฐำนกำรจัดเกบ็ มำตรฐำนควำมสะอำด

5  1 ขนำด กระดำษ A4 1 ไม่มีครำบกำว หรือสติกเกอร์ ติด สกปรก 1 กระดำษขนำด A4 ปร้ินสี และเคลือบ
2 แบ่งพ้ืนท่ี ออกเป็น 2 ส่วน 2  ไม่พบ โน๊ดท่ีด ำเนินกำรแลว้ ติดคำ้ง ไม่น ำออก 2 ขอ้มูลเบอร์โทรติดต่อภำยในครบถว้น  
 2.1 เบอร์โทรภำยในท่ีครอบคุมทั้ง 2 DC 3 เบอร์โทร และผูดู้แล มีกำร Update เสมอ 3.  สำมำรถเพ่ิมเติมเบอร์โทร นอกเหนือท่ีระบุได้
2.2 พ้ืนท่ีส ำหรับ ติด โน๊ต พร้อมระบุวนัท่ี  4.ช่องส ำหรับ ติดโน๊ด เป็นพ้ืนท่ีว่ำง สีขำว
3 จุด ติดตั้ง บริเวณ วำงโทรศพัท ์ ZIP PHONE
4. เบอร์โทรฉุกเฉิน

มำตรฐำน ข้อมูลป้ำยของเบอร์โทรศัพท์ มำตรฐำนอุปกรณ์

มำตรฐำนอุปกรณ์

มำตรฐำนพื้นที่ส่วนตัวบนโต๊ะท ำงำน มำตรฐำนอุปกรณ์

มำตรฐำน ลิน้ชัก โต๊ะท ำงำน

ช ัน้ที ่1: เคร ือ่ง

เขยีนส ำนักงำน

ช ัน้ที ่2: 

สว่นตวั

หน่วยงาน เบอรภ์ายใน Mobile หมายเหตุ หน่วยงาน เบอรภ์ายใน Mobile หมายเหตุ
ผูบ้รหิาร ส านักงาน DC NS
GM 3300 091-0047443 คณุ จิณภทัร
ฝ่ายรบั-สง่มอบ 3301 091-8082001 คณุ พงศกร หอ้งจดั Secure - Supply 3338 คณุน่ิม
ฝ่ายวศิวกรรม,จป,O2O 3302 คณุ วชัรพล หอ้งพยาบาล 3339
ฝ่ายจดัเก็บและเตมิและBDC 3303 091-8081989 คณุ ทศันียพ์ร หอ้ง Control room กลอ้งวงจร 3340
ฝ่ายจดัสนิคา้ 3304 คณุ เบญ กองบญัชาการ  Break case 3341 คณุกา
ฝ่ายบคุคล 3305 คณุ หทยัทดั PTL Control room 3342 091-8081990 คณุกา
ฝ่ายจดัสง่ 3364 คณุอคัรชยั ป้อม รปภ.1 3343
ฝ่ายควบคมุสนิคา้คลงั 3315 094-3324587 คณุ นกเล็ก Office  BDC 4142 คณุหวี
ส านักงาน DC NS จดัสนิคา้BDC 4143 คณุแดง
แผนกบคุคล 3306 ,3307 คณุรกั,คณุ แสง

3308 091-8082000 คณุ พชั
3309 คณุ ออยองั หน่วยงาน เบอรภ์ายใน Mobile หมายเหตุ
3366 091-8082000 คณุ สุ ส านักงานช ัน้ 1 CDC NS
3310 091-8081999 คณุ พงษพ์ฒัน์ แผนกขอ้มูลจ่าย 3350 091-8082399 คณุเจีย๊บ
3313 คณุกุก๊ 3351 คณุ มอลลี่

3311 091-8081997 คณุเอ็ม แผนกขอ้มูลรบั 3352 คณุ วาส
3368 091-8082002 คณุ สนีิ, โดโด ้ 3353 คณุเกศ,แนน

IT & Gosoft 3312 คณุ แบงค ์ แผนกจดัสง่ขาออก 3354 091-8082003 คณุ เล็ก
แผนก ความปลอดภยั 3370 คณุไอซ ,์คณุบอม 3372 คณุเทป
แผนก พฒันาระบบงาน 3314 คณุ แบงค ์ 3355 คณุ แวน

3316 คณุตา้ แผนก QC 3356 คณุ ปอ, เมย ์

3331 คณุตน้ แผนกจดัสนิคา้ 3357 091-8082398 คณุ ฝน
บญัชคีลงั 3317 คณุปัท 3358 คณุ ออ๊ฟ
วางแผนจดัสง่ 3318 คณุ แจง แผนกวศิวกรรม 3361 คณุ เอ

3319 คณุสามติร 3362 คณุ เจ

3320 คณุฟิวส ์ แผนกจดัสง่ขาเขา้ 3363 091-8082006 คณุนัง
3321 คณุ แหวน หอ้งปรบัอุณหภูม ิ(หน้าไลน )์ 3360
3322 คณุ ท็อป หอ้งพยาบาล 3359
3323 091-8081995 คณุตอ้ง ส านักงานช ัน้ 2  CDC NS
3324 คณุ หลนิ แผนกธุรการ 3371 091-8082401 คณุลี

ผูป้ระสานงานขนสง่ 3325 แผนก QC 3369 คณุ หน่ึง
ขอ้มูลรบั 3326 คณุออ้ แผนก รบัสนิคา้ 3373 091-8082004 คณุ รุง่, กิฟ๊, เกด
Inventory (ฝ่ังรบั) 3327 091-8081996 ตน้ ปาน แผนกรบัสนิคา้ 3373 คณุโรจน์

3328 คณุภา ทีอ่ยู ่ ซพี ีออลล ์จ ำกดั (มหำชน)

3329 091-8081991 คณุตน้
(Cycle count) 3330 คณุ กิก๊,โจ

3332 091-8082005 คณุทอ๊ป

3333 คณุ อารม์

หอ้งจดั Strong room 3334 คณุหน่อง
หอ้งจดั Liquor 3335 คณุเกศ

หอ้งจดั Repack 3336 คณุออย

หอ้งจดั POP 3337 คณุดอกรกั

** ศูนย์กระจำยสินค้ำ  CDC นครสวรรค์ 144/1 หมู่ 6 ต. หนองเต่ำ อ. เก้ำเลีย้ว จ. นครสวรรค์ 60230

 เบอร์โทร. 02-0715644

Office หอ้งวศิวกรรม

ศนูยบ์ญัชาการ Full &
 Forklift

จุดเตือนความจ าของฉัน!!  ช่วงสัปดาห์ นี้

** ศูนย์กระจำยสินค้ำ RDC นครสวรรค์ 144 หมู่ 6 ต. หนองเต่ำ อ. เก้ำเลีย้ว จ. นครสวรรค์ 60230  

เบอร์โทร. 02-0715633

ZIP PHONE เบอรโ์ทร. 02-0715644

ZIP PHONE เบอรโ์ทร. 02-0715633

โทรศัพท์ภายใน ศูนย์กระจายสินค้านครสวรรค์

แผนกธุรการ

แผนกพฒันาองคก์ร

แผนก MIS

Inventory (ฝ่ังจ่าย)

จดัสง่ขาออก

ขอ้มูลจ่าย

จดัสง่ขาเขา้

        7                                          
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2. รูปภำพตัวอย่ำง พร้อมอธิบำยวธีิกำรและขั้นตอนด ำเนินกำร
มำตรฐำนอุปกรณ์

มำตรฐำนกลำง 7ส
ศูนย์กระจำยสินค้ำ DC นครสวรรค์

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

มำตรฐำน (ภำพบงช้ี)มำตรฐำนโต๊ะส ำนักงำน 

P

ผูก้ลัน่กรองผูน้ ำเสนอ ผูอ้นุมติั


