
Version Zone 2 : มาตรฐานโต๊ะส านักงาน V1 ปี 2566 มาตรฐานการจัดเกบ็ มาตรฐานความสะอาด มาตรฐานอุปกรณ์
  1. บนโตะ๊ไม่มีเอกสารวางบนโตะ๊ หลงัเลิกงาน 1. โตะ๊สะอาด ไม่มีเศษฝุ่ นละออง 1. โทรศพัท ์Office 0-1 เคร่ือง
  2.จดัเก็บ เกา้อ้ีให้เขา้ท่ีเป็นระเบียบ 2. เกา้อ้ีสภาพพร้อมใชง้าน สะอาด 2. พ้ืนท่ีส่วนตวั ขนาดเท่ากระดาษ A4
  3. ปิดอุปกรณ์ทุกอยา่ง หลงัเลิกใชง้าน 3. ท าความสะอาดทุกวนัก่อนและหลงัเลิกงาน     - วางวิทยส่ืุอสาร 0-1 เคร่ือง
  4.จดัเก็บอุปกรณ์ต่างๆไวต้ามจุดท่ีก าหนดไว้       - วางแกว้น ้า ขวดน ้า 0-2 ใบ

    - อ่ืนๆ
    3. แผน่ Org. เบอร์โทรแผนกต่างๆ 1 แผน่
      4. ชุดคอมพิวเตอร์ PC หรือโน๊ตบุ๊ค 0-1 เคร่ือง

V1       5. ชั้นตระกร้าวางเอกสาร 0-4 ชั้น
      6. กล่องใส่รองเทา้ 1 กล่อง 
      7. ตูเ้ต้ีย ส าหรับในอุปกรณ์ส านกังาน และ 
          ของใชส่้วนตวั 1 อนั
      8. เส้ือกนัหนาวหรือเส้ือคลุม 0-1 ตวั
      9. หมอนรองหลงั 0-1 ใบ
      10. ปฏิทิน 0-1

Version Zone 2 :มาตรฐานลิน้ชักโต๊ะส านักงาน V1 ปี 2566 มาตรฐานการจัดเกบ็ มาตรฐานความสะอาด มาตรฐานอุปกรณ์
1.จดัเก็บอุปกรณ์ให้เป็นระเบียบ 1. อุปกรณ์สภาพพร้อมใชง้าน 1.ปากกาคละสี 0-2  แท่ง
2.ไม่มีอุปกรณ์เกินมาตรฐาน 2.ท าความสะอาดล้ินชกั ไม่ให้มีฝุ่ น 2.ดินสอ 0-2 แท่ง

3.ปากกาเน้นสี 0-1 แท่ง
4.ปากกาเคมี 0-1 อนั
5.น ้ายาลบค าผิด 0-1 แท่ง

V1 6.ยางลบ 0-1 อนั
7.ลวดเยบ็กระดาษ 0-1 กล่อง
8.ท่ีเยบ็กระดาษ 0-1 ตวั
9.ท่ีใส่ลวดเยบ็กระดาษ
10.ตวัดึงลูกแมก็แบบกา้มปู 0-1 ตวั
11.กระดาษโน๊ต
12. เคร่ืองคิดเลข 0 - 1 ตวั

Version Zone 2 :มาตรฐานโต๊ะกลาง V2 ปี 2566 มาตรฐานการจัดเกบ็ มาตรฐานความสะอาด มาตรฐานอุปกรณ์
1. บนโตะ๊ ตอ้งสะอาด และไม่มี ของกิน 1. โตะ๊สะอาด ไม่มีเศษฝุ่ นละออง 1. โตะ๊กลางส าหรับ ประชุมและเอกสาร 1 ตวั
วางอยู่ 2. เกา้อ้ีสภาพพร้อมใชง้าน สะอาด    1.1 ตะกร้าวางเอกสาร และอุปกรณ์ส านกังาน ไดแ้ก่
2. จดัเรียงตระกร้าส าหรับใส่เอกสาร ให้เรียบร้อย 3. ท าความสะอาดทุกวนัก่อนและหลงัเลิกงาน   - ตราประทบัแกไ้ขจ านวน
3. จดัเก็บสินคา้รอเปลียนคืน Sup ในจุดท่ีก าหนด 4. อุปกรณ์ส่วนกลาง มีครบถว้นพร้อมใชง้าน   - ตราประทบัตดัรายการ
และมีป้ายบ่งช้ีสถานะ   - ตราประทบัยดึบิล

V2 4. อุปกรณ์ส านกังานส่วนกลาง จดัเรียงเขา้ท่ีใน   - ตราประทบัด่วน สินคา้กลุ่ม All online
จุดท่ีก าหนด   - ตราประทบัศนูยก์ระจายสินคา้ RDC นครสวรรค์

  - ตราประทบัยนืยนัจ านวนสินคา้ท่ีออก CN 
  - กบเหลาดินสอ
  - ป้ายช่ือพนกังานในส านกังาน
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วนัที่ปรับปรุงล่าสุด 5   กมุภาพันธ์  2566
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Version Zone 2 : มาตรฐานจุดวาง  Handheld BDC V1 ปี 2566 มาตรฐานการจัดเกบ็ มาตรฐานความสะอาด มาตรฐานอุปกรณ์
1.จดัเก็บเคร่ืองตามแท่นชาร์จท่ีก าหนด 1. ตูต้อ้งสะอาดไม่มีฝุ่ นละออง 1. แท่นชาร์จ

2. อุปกรณ์ เก่ียวกบัไฟฟ้า ตอ้งดูแล ไม่ให้ช ารุดและ ก่อให้เกิดประกายไฟ2.Hand Held

V1

Version Zone 2 : มาตรฐานโต๊ะท างานรับสินค้า V1 ปี 2566 มาตรฐานการจัดเกบ็ มาตรฐานความสะอาด มาตรฐานอุปกรณ์
1.จดัเก็บอุปกรณ์ไวต้ามพ้ืนท่ีท่ีก าหนดหลงัใชง้าน 1.ดูแลความสะอาดให้ไม่มีฝุ่ นละออง 1.คอมพิวเตอร์ 0-2 เคร่ือง
2. จดัเก็บและวางตามป้ายบ่งช้ี 2.ตามตามรูปแบบท่ีก าหนดไว้ 2.เกา้อ้ี 0-8 ตวั
3.จดัเรียงให้สะดวกต่อการใชง้าน 3.โตะ็สแตนเลส 0-2 ตวั

V1

Version Zone 2 : มาตรฐานโต๊ะพับท าบิล V2 ปี 2566 มาตรฐานการจัดเกบ็ มาตรฐานความสะอาด มาตรฐานอุปกรณ์

V2

Version Zone 2 : มาตรฐานช้ันวางเกบ็เอกสารและอุปกรณ์ V2 ปี 2566 มาตรฐานการจัดเกบ็ มาตรฐานความสะอาด มาตรฐานอุปกรณ์

V2

Version Zone 2 : มาตรฐาน จุด Handheld รับสินค้า  V1 ปี 2566 มาตรฐานการจัดเกบ็ มาตรฐานความสะอาด มาตรฐานอุปกรณ์
1.จดัเก็บเคร่ืองตามแท่นชาร์จท่ีก าหนด 1.ดูแลความสะอาดให้ไม่มีฝุ่ นละออง 1.แท่นชาร์จ16 ตวั
2.ไม่มีอุปกรณ์ท่ีไม่เก่ียวขอ้ง 2.เคร่ืองRF 16 ตวั

V1

2.เก่ียวกบักระแสไฟฟ้าตอ้งระวงัเร่ืองอุปกรณ์ช ารุด

1.ดูแลความสะอาดใหไ้ม่มีฝุ่ นละออง
หลงัจบงานทุกวนั

1.โต๊ะพบั 2 ตวั 

1.ชั้นบน วางเอกสาร ตระกระใส่ใบพา
เลท 
2.ชั้นกลาง วางอุปกรณ์ส านกังาน
3.ชั้นล่าง วางกล่องใส่ใบผา่นพาเลท หวั
บิลเรียกรถ ตระกร้าท าบิล

1.ดูแลท าความสะอาดปัดเชด็ฝุ่ นทุก
วนั
2.กล่องใส่เอกสารใบผา่นและใบเรียก
รถการจดัเกบ็ท่ีชั้น 1 เดือน
3.อุปกรณ์ส านกังานเกบ็เขา้ท่ีทุกคร้ัง
หลงัใชง้าน

1.สมุดพาเลท สมุดน ้ามนั ตระกร้าใส่ใบพาเลท
2.ตราประทบับิล ตราแดง 2 ตวั 
3.ตราประทบัพาเลทแลกเปล่ียน 3 ตวั 
4.ตราประทบับิล 5 ตวั 
5.แมค็เยบ็กระดาษเบอร์ 35 2 ตวั
6.แมค็เยบ็กระดาษเบอร์ 10 5 ตวั
7.เคร่ืองคิดเลข 1 ตวั
8.ลวดเยบ็กระดาษเบอร์ 35 1 กล่อง
9.ลวดเยบ็กระดาษเบอร์ 10 1 กล่อง
10.แท่นเทปใส 1 ตวั
11.หมึกน ้าเงิน 1 ขวด
12.หมึกแดง 1 ขวด
13.กล่องใส่อุปกรณ์เคร่ืองเขียน 1 อนั

1.พับเก็บไวห้ลงัใชง้านทกุครัง้
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Version Zone 2 : มาตรฐานพื้นที่วางพาเลท  V1 ปี 2566 มาตรฐานการจัดเกบ็ มาตรฐานความสะอาด มาตรฐานอุปกรณ์

1.แยกประเภทพาเลทวางตามพ้ืนท่ีก าหนดไว้ 1.ดูแลความสะอาดฟิลม์ยดืและกระดาษ 1.พาเลทLOSCAM
2.มาตราฐานตั้งละ 20 ตวั 2.จดัเก็บเศษไมพ้าเลทช ารุด 2.พาเลท CHEP
3.วางตามเส้นท่ีก าหนด 3.จ านวนMAX 3700 ตวั

V1

Version Zone 2 : มาตรฐานลานหน้าโหลด V1 ปี 2566 มาตรฐานการจัดเกบ็ มาตรฐานความสะอาด มาตรฐานอุปกรณ์
1.ท าความสะอาดพ้ืนท่ีใชง้าน 1.ไม่มีฝุ่ นละอองและยกัใย 1.ลานรับสินคา้21-29
2.ความสะอาดใตD้OCK 2.DOCK DELIVERY21-29

3.SHUTER DOOR21-29

V1

Version Zone 2 : มาตรฐานตู้เกบ็เอกสารและอุปกรณ์ส านักงาน V1 ปี 2566 มาตรฐานการจัดเกบ็ มาตรฐานความสะอาด มาตรฐานอุปกรณ์
1.ตูเ้ก็บอุปกรณ์ 1.ความสะอาดเร่ืองฝุ่ นละออง 1.Stock อุปการณ์ส านกังาน
2.เก็บอุปกรณ์ให้เป็นระเบียบใชง้านสะดวก 2.ป้ายบ่งช้ีตามมาตราฐาน 2.แฟ้มเอกสาร
3. จดัท า Index ติดหน้าตู้ 3.คน้หาไดง่้ายสะดวกในการใชง้าน

V1

Version Zone 2 : มาตรฐานห้องปริ้นเตอร์ V2 ปี 2566 มาตรฐานการจัดเกบ็ มาตรฐานความสะอาด มาตรฐานอุปกรณ์
จดัเก็บให้เป็นระเบียบตามป้ายบ่งช้ี 1.ความสะอาดเร่ืองฝุ่ นละออง 1. เคร่ืองถ่ายเอกสาร
เก็บอุปกรณ์ให้เป็นระเบียบใชง้านสะดวก 2.ป้ายบ่งช้ีตามมาตราฐาน 2. เคร่ือง Printronix

3.คน้หาไดง่้ายสะดวกในการใชง้าน 3. เคร่ืองชัง่
4. ตูเ้ก็บเอกสาร
5. กระดาษ A4 

V2 6. คอมพิวเตอร์
7.ชั้นวางเคร่ืองPrintronix

Version Zone 2 : มาตรฐานโต๊ะส านักงาน  BDC V1 ปี 2566 มาตรฐานการจัดเกบ็ มาตรฐานความสะอาด มาตรฐานอุปกรณ์
1. บนโตะ๊ไม่มีเอกสารหลงัเลิกงาน 1. โตะ๊สะอาด ไม่มีเศษฝุ่ นละออง 1.CPU 1 เคร่ือง
2.จดัเก็บ เกา้อ้ีให้เขา้ท่ีเป็นระเบียบ 2. เกา้อ้ีสภาพพร้อมใชง้าน สะอาด 2.หน้าจอ 1 จอ
3. ปิดอุปกรณ์ทุกอยา่ง หลงัเลิกงาน 3. ท าความสะอาดทุกวนัก่อนและหลงัเลิกงาน 3.คียบ์อร์ด และ เมาส์ อยา่งละ 1 อนั
4.จดัเก็บอุปกรณ์ต่างๆไวต้ามจุดท่ีก าหนดไว้ 4.โทรศพัทมื์อถือ 1 เคร่ือง

V1 5.แท่นป้ัมประทบัตรา 0-2 อนั
6. เคร่ืองเยบ็กระดาษ 0-2 อนั
7.เคร่ืองคิดเลข 0-1 อนั
8.โทรศพัทส์ านกังาน 1 เคร่ือง

Version Zone 2 : มาตรฐานโต๊ะท างาน BDC V1 ปี 2566 มาตรฐานการจัดเกบ็ มาตรฐานความสะอาด มาตรฐานอุปกรณ์
1. บนโตะ๊ไม่มีเอกสารหลงัเลิกงาน 1. โตะ๊สะอาด ไม่มีเศษฝุ่ นละออง 1.CPU 1 เคร่ือง
2.จดัเก็บ เกา้อ้ีให้เขา้ท่ีเป็นระเบียบ 2. เกา้อ้ีสภาพพร้อมใชง้าน สะอาด 2.หน้าจอ 2 จอ
3. ปิดอุปกรณ์ทุกอยา่ง หลงัเลิกงาน 3. ท าความสะอาดทุกวนัก่อนและหลงัเลิกงาน 3.คียบ์อร์ด และ เมาส์ อยา่งละ 1 อนั
4.จดัเก็บอุปกรณ์ต่างๆไวต้ามจุดท่ีก าหนดไว้ 4.กล่องควบคุมกลอ้งCCTV

V1 5.โทรศพัทส์ านกังาน 1 เคร่ือง
6.วิทยส่ืุอสาร

Version Zone 2 : มาตรฐานจุดรับลงั BDC V2 ปี 2566 มาตรฐานการจัดเกบ็ มาตรฐานความสะอาด มาตรฐานอุปกรณ์
1. บนโตะ๊ไม่มีเอกสารหลงัเลิกงาน 1. โตะ๊สะอาด ไม่มีเศษฝุ่ นละออง 1.แท่นป้ัมประทบัตรา 2 อนั
2.จดัเก็บ เกา้อ้ีให้เขา้ท่ีเป็นระเบียบ 2. เกา้อ้ีสภาพพร้อมใชง้าน สะอาด 2. เคร่ืองเยบ็กระดาษ 2 อนั
3. เก็บอุปกรณ์ทุกอยา่ง หลงัเสร็จงานรับ 3. ท าความสะอาดทุกวนัก่อนและหลงัเลิกงาน 3.เคร่ืองคิดเลข 1 อนั
4.จดัเก็บอุปกรณ์ต่างๆไวต้ามจุดท่ีก าหนดไว้ 4.ชั้นวางเอกสาร 1 อนั

V2 5.คลิปบอร์ด 1 อนั

Version Zone 2 : มาตรฐานจุดลงลงั BDC V2 ปี 2566 มาตรฐานการจัดเกบ็ มาตรฐานความสะอาด มาตรฐานอุปกรณ์
1. แยกพ้ืนท่ีการวางให้ชดัเจน 1. ไม่มีเศษกระดาษและบบัเบิ้ล 1.ตะกร้าทูโทน
2.ห้ามวางเกินเขตพ้ืนท่ีท่ีก าหนดไว้ 2.พ้ืนท่ีลงตะกร้าตอ้งไม่น ้าและขยะ 2.ไมพ้าเลท
4.จ านวนวางตามมาตราฐานตั้งละ 20 ตะกร้า 3.ก าหนดให้มีการท าความสะอาดพ้ืนท่ีก่อนลงตะกร้า

V2

2.ไม่มีเศษกระดาษและฟิลม์ยดื



มาตรฐานพื้นที่ 7ส ปี 2565
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Version Zone 2 : มาตรฐานพื้นที่จัดสินค้า BDC V1 ปี 2566 มาตรฐานการจัดเกบ็ มาตรฐานความสะอาด มาตรฐานอุปกรณ์
6 1. Roller Conveyor ไม่มีเคษบบัเบิ้ลและฟิมส์ยดืพนั Roller 1.ตรวจเช็ค Roller Conveyor อยา่งสม ่าเสมอ 1.Roller Conveyor

2.Hand Held จบงานจดัเก็บตามจุดท่ีก าหนดเท่านั้น 2.ท าความสะอาดทุกวนัก่อนและหลงัเลิกงาน 2.Rack จดัวางสินคา้
3.ไม่มีตะกร้าทูโทนวางไวบ้น Roller หลงัจบงาน 3.พ้ืนสะอาดไม่มีคราบน ้าและขยะ 3.เคร่ือง Hand Held
4.จดัเก็บสินคา้บน Location ให้เป็นระเบียบหลงัจบงาน

V1

Version Zone 2 : มาตรฐานจุดเกบ็อุปกรณ์ท าความสะอาด BDC V2 ปี 2566 มาตรฐานการจัดเกบ็ มาตรฐานความสะอาด มาตรฐานอุปกรณ์
1.จดัเก็บอุปกรณ์ทุกคร้ังหลงัใชง้าน 1.พ้ืนท่ีเก็บตอ้งเป็นระเบียบ 1.มอ๊บดนัฝุ่ น 2 อนั
2.เก็บตามจุดท่ีก าหนดเท่านั้น 2.ท าความสะอาดอยา่งสม ่าเสมอ 2.ไมก้วาดดอกหญา้ 4 อนั

3.ท่ีโกยผง 2 อนั
4.ไมก้วาดหยกัไหย ่4 อนั

V2 5.น ้ายาดนัฝุ่ น 1 ขวด

Version Zone 2 : มาตรฐานการเกบ็Hand Jack BDC V1 ปี 2566 มาตรฐานการจัดเกบ็ มาตรฐานความสะอาด มาตรฐานอุปกรณ์
1.จดัเก็บไวจุ้ดท่ีก าหนดหลงัไม่ใชง้าน 1. ไม่มีเศษฝุ่ น 1.Hand Jack 2 ตวั
2.จอดให้ถูกตามลกัษณะของอุปกรณ์ 2.ไม่มีเศษลาเบลแปะ 2.รถเขน็ตะกร้า 7 ตวั

3.ไม่มีน ้ามนัร่ัวซึม
4.อุปกรณ์อยูใ่นสภาพพร้อมใชง้าน

V1


