
Version Zone 4 : พืน้ที่โต๊ะท ำงำน ภำยใน Office มำตรฐำนกำรจัดเกบ็ มำตรฐำนควำมสะอำด มำตรฐำนอุปกรณ์
1. โทรศพัทอ์ยูด่า้นซา้ยหรือขวา 1.อุปกรณ์ พร้อมใช้งานไม่ช ารุด 1.คอมพิวเตอร์/ Notebook 0 - 1 ชุด

2.พ้ืนท่ีส่วนตวัไม่พบการวางเกิน พ้ืนท่ีก าหนด 2.'หลงัเลิกใช้งานมีการท าความสะอาด 2.พ้ืนท่ีส่วนตวัขนาด A4 สูงไม่เกิน 35 ซม.

3.'ท่ีใส่เอกสาร UPDATE และเก่ียวขอ้งกบั งานตนเอง 3.มีความสะอาด สวยงาม 3.กล่องเอกสาร ตะกร้า หรือชั้นใส่เอกสาร   0 - 2 กล่อง 

V1 4.ท่ีใส่เอกสารติดป้ายระบปุระเภทเอกสาร 4.'จดัวางตามท่ีก าหนด 4.ปฏิทินตั้งโตะ๊ 0 - 1 อนั

5.ปฏิทินอยูห่นา้เดือนปัจจุบนั ดา้น ซา้ยหรือขวา 5.เบอร์โทรศพัท ์0 - 1 แผ่น

6.กล่องใส่รองเทา้ไม่มีรองเทา้ลน้ออกมานอกกล่อง 6.แผ่นรองคียบ์อร์ด หรือ เมาท ์0-1 

7. บนโตะ๊ไม่มีเอกสารวางบนโตะ๊ หลงัเลิกงาน 7.โทรศพัท ์0 - 1 เคร่ือง 

8.จดัเก็บ เกา้อ้ีใหเ้ขา้ท่ีเป็นระเบียบ 8.กล่องรองเทา้ส ารอง 0 - 1 กล่อง

9. ปิดอุปกรณ์ทกุอยา่ง หลงัเลิกใช้งาน 9.ตูล้ิ้นชกั  0- 1 ตวั

10.จดัเก็บอุปกรณ์ต่างๆไวต้ามจุดท่ีก าหนดไว้ 10.เกา้อ้ี 0- 1 ตวั

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

12.เบาะรองนัง่ 0 - 1

13.เส้ือสูท, แจ๊คเก็ต, เส้ือกนัหนาว และผา้พนัคอ 0 - 1

14.เป้ หรือ กระเป๋า 0 - 1

Version Zone 4 :  จุดวำงเอกสำร office จัดส่งขำออก มำตรฐำนกำรจัดเกบ็ มำตรฐำนควำมสะอำด มำตรฐำนอุปกรณ์
1. จดัวางอุปกรณ์ใหเ้ป็นระเบียบ 1. ท าความสะอาดโตะ๊ท างานก่อน ตราประทบั

2. ไม่น าส่ิงของหรืออุปกรณ์อยา่งอ่ืนท่ีไม่ใช่ และหลงัเลิกงาน ทกุคร้ัง แทน่กบเหลาดินสอ

     อุปกรณ์ส านกังานมาจดัเก็บ แมค็เยบ็กระดาษ ขนาดเล็ก

แมค็เยบ็กระดาษ ขนาดใหญ่

V1 อุปกรณ์เขียนกระดาน

ลูกแมค๊

ท่ีดึงลูกแมค๊

เทปกาวส าหรับติดลงั

แทน่ตดัเทปกาว 

ตวัเจาะกระดาษ

คตัเตอร์

กรรไกร

ข้ีผ้ึงนบักระดาษ

Version Zone 4 :  จุดวำงเอกสำร office จัดส่งขำออก มำตรฐำนกำรจัดเกบ็ มำตรฐำนควำมสะอำด มำตรฐำนอุปกรณ์
1. บนโตะ๊ไม่มีเอกสารหลงัเลิกงาน 1. โตะ๊สะอาด ไม่มีเศษฝุ่ นละออง โตะ๊ 1 ตวั

2.อุปกรณ์จดัเก็บเป็บระเบียบ ชั้นวางเอกสาร

V1 แอลกอฮอล์

สมุดน าส่งเอกสาร

เกา้อ้ี 2 ตวั

Version Zone 4 : ห้องถ่ำยเอกสำร Office จัดส่งขำออก มำตรฐำนกำรจัดเกบ็ มำตรฐำนควำมสะอำด มำตรฐำนอุปกรณ์
1.วางลงัเอกสารบนพ้ืนท่ีท่ีจดัไว้ 1. โตะ๊สะอาด ไม่มีเศษฝุ่ นละออง เคร่ืองถ่ายเอกสาร 1 เคร่ือง

2.ท าความสะอาดทกุวนัหลงัเลิกใช้งาน 2. เคร่ืองปร้ินสภาพพร้อมใช้งาน เคร่ือง Print Zebra 2 เคร่ือง

เคร่ือง Printronix 3 เคร่ือง

โตะ๊สแตนเลส 2 ตวั

V1 พ้ืนท่ีวางลงัเอกสาร

Version Zone 4 : ตู้ข้ำงล้อเล่ือน Office จัดส่งขำออก มำตรฐำนกำรจัดเกบ็ มำตรฐำนควำมสะอำด มำตรฐำนอุปกรณ์
1.จดัเก็บอุปกรณ์ใหเ้ป็นระเบียบ 1. อุปกรณ์สภาพพร้อมใช้งาน 1.ปากกาคละสี 0-2  แทง่                                           13.กรรไกร 0-1 หน่วย

    2.ดินสอ 0-2 แทง่                                                      14.มีดตดักระดาษ (Cutter) 0-1 หน่วย

    3.ปากกาเนน้สี 0-2 แทง่                                             15. กาวแทง่ 0-1 อนั

    4.ปากกาเคมี 0-1 อนั

    5.น ้ายาลบค าผิด 0-1 แทง่

V1     6.ยางลบ 0-1 อนั

    7.ไส้ดินสอ 0-1 กล่อง

    8.ไมบ้รรทดั 0-1 หน่วย

    9.ลวดเยบ็กระดาษ 0-2 กล่อง

    10.ท่ีเยบ็กระดาษ 0-2 หน่วย

    11.คลิปหนีบกระดาษ 0-5 อนั

    12.ลวดหนีบกระดาษ 0-1 กล่อง

Version Zone 4 : จุดวำงถังขยะพืน้ที่ Office จัดส่งขำออก มำตรฐำนกำรจัดเกบ็ มำตรฐำนควำมสะอำด มำตรฐำนอุปกรณ์
1.แยกขยะตามประเภท ขยะตอ้งอยูใ่นถงัแยกตามประเภท ไม่มีขยะลน้นอกถงั 1. ถงัขยะสีน ้าเงินส าหรับ ขยะทัว่ไปและยอ่ยสลายไดเ้ช่น เปลือกผลไม ้ เป็นตน้

  หรือวางท่ีพ้ืนท่ี 2. ถงัขยะสีเหลือง  ส าหรับขยะรีไซเคิล เช่น ขวดพลาสติก เศษผา้ กระป๋อง  ขวดแกว้

    3. ถงัขยะสีเขีว ส าหรับขยะเปียก เช่น เศษอาหาร 

V1     4. ถงัขยะ ทกุประเภท ตอ้งติดป้าย/ภาพ ระบปุระเภทขยะดว้ย และมีการจดัวางในต าแหน่งท่ีเหมาะสม

มำตรฐำนพื้นที่ 7ส ปี 2565
ศูนย์กระจำยสินค้ำ RDC นครสวรรค์

ZONE 4 : RDC : Office ขำออก , Office จัดส่งขำเข้ำ, Stage ขำเข้ำ , Consingment 
วนัที่ปรับปรุงล่ำสุด    21 สิงหำคม   2566



Version Zone 4 : ตู้ชำร์ตแบตเตอร์ร่ี, เคร่ือง Hand Held ,วทิยส่ืุอสำร มำตรฐำนกำรจัดเกบ็ มำตรฐำนควำมสะอำด มำตรฐำนอุปกรณ์
1.ปิดเคร่ือง Hand Held วิทยส่ืุอสารทกุคร้ังหลงัใช้งาน 1.พ้ืนท่ีสะอาด ไม่มีคราบ และฝุ่ น 1.แทน่ชาร์จ

2.จดัเก็บเคร่ืองตามแทน่ชาร์จท่ีก าหนด 2.เคร่ืองRF

V1 3.ตรวจสอบไฟ แทน่ชาร์ต ไม่ช ารุด 3.แทน่ชาร์จวิทยส่ืุอสาร

4.วิทยส่ืุอสาร

Version Zone 4 : ทวีี มำตรฐำนกำรจัดเกบ็ มำตรฐำนควำมสะอำด มำตรฐำนอุปกรณ์
ติดผนงัหอ้ง ดา้นใดดา้นหน่ึง ไม่มีคราบ และฝุ่ น ทีวี 1 เคร่ือง

แน่นหนาไม่เส่ียงหลุดล่วงง่าย ปิดเคร่ืองทกุคร้ังหากไม่ไดใ้ช้งาน หรือหลงัเลิกงาน 

V1

Version Zone 4 : โซฟำ มำตรฐำนกำรจัดเกบ็ มำตรฐำนควำมสะอำด มำตรฐำนอุปกรณ์
1.หลงัใช้งาน วางหมอนใหเ้ป็นระเบียบ เรียบร้อย 1.ไม่มีคราบ และฝุ่ น โซฟา 2 ตวั

หมอนอิง 2 ใบ

V1

Version Zone 4 : พืน้ที่ โต๊ะท ำงำนประสำนงำน มำตรฐำนกำรจัดเกบ็ มำตรฐำนควำมสะอำด มำตรฐำนอุปกรณ์
1. บนโตะ๊ไม่มีเอกสารหลงัเลิกงาน 1. โตะ๊สะอาด ไม่มีเศษฝุ่ นละออง พ้ืนท่ีส่วนตวั ขนาด A4 

2.จดัเก็บ เกา้อ้ีใหเ้ขา้ท่ีเป็นระเบียบ 2. เกา้อ้ีสภาพพร้อมใช้งาน สะอาด สูงไม่เกิน 35 ซม."

3. Notebookสะอาด ไม่มีเศษฝุ่ นละออง ปฏิทินตั้งโตะ๊ 0 - 1 อนั

V1 ถาดเอกสาร 3 ชั้น 0 - 1

Notebook  0 - 1 ชุด

กล่องรองเทา้ส ารอง 0 - 1 กล่อง

เกา้อ้ี 1 ตวั

วิทยส่ืุอสาร 0 - 1 อนั
เป้ หรือ กระเป๋า 0-1 ใบ

Version Zone 4 : พืน้ที่ บำร์ท ำงำนประสำนงำน มำตรฐำนกำรจัดเกบ็ มำตรฐำนควำมสะอำด มำตรฐำนอุปกรณ์
1. บนโตะ๊ไม่มีเอกสารหลงัเลิกงาน 1. โตะ๊สะอาด ไม่มีเศษฝุ่ นละออง พ้ืนท่ีส่วนตวั ขนาด A4 

2.จดัเก็บ เกา้อ้ีใหเ้ขา้ท่ีเป็นระเบียบ 2. เกา้อ้ีสภาพพร้อมใช้งาน สะอาด ปฏิทินตั้งโตะ๊ 0 - 1 อนั

3. Notebookสะอาด ไม่มีเศษฝุ่ นละออง Notebook  0 - 1 ชุด

V2 เกา้อ้ี 1 ตวั

วิทยส่ืุอสาร 0 - 1 อนั

เป้ หรือ กระเป๋า 0-1 ใบ

Version Zone 4 : พืน้ที่ วำงอุปกรณ์ มำตรฐำนกำรจัดเกบ็ มำตรฐำนควำมสะอำด มำตรฐำนอุปกรณ์
1. วางอุปกรณ์ในช่องท่ีก าหนด 1. โตะ๊สะอาด ไม่มีเศษฝุ่ นละออง เคร่ืองเคลือบพลาสติก 2 เคร่ือง

เคร่ืองตดักระดาษ 1 เคร่ือง

V1

Version Zone 4 : โต๊ะท ำงำน แผนกส่งมอบ มำตรฐำนกำรจัดเกบ็ มำตรฐำนควำมสะอำด มำตรฐำนอุปกรณ์
1. หลงัเลิกงานตอ้งไม่มีเอกสารวางไวบ้นโตะ๊ 1. ท าความสะอาดโตะ๊ท างานก่อน 1. CPU 2 เคร่ือง

2. ปิดคอมทกุคร้ังหลงัจบงาน และหลงัเลิกงาน ทกุคร้ัง 2. หนา้จอคอมพิวเตอร์ 2 เคร่ือง

V1 3. หา้มน าอาหารและเคร่ืองด่ืมมาวางไวบ้ริเวณ 3. แป้นพิมพ ์ และ เมาท์

โตะ๊ท างาน 4. เกา้อ้ี 2 ตวั

5. กล่องใส่เอกสาร 1 กล่อง

6. แพลนลาพนกังาน

7. ตูล้ิ้นชกั 2 ตู้

8. แทน่ชาร์ตเคร่ืองมือส่ือสาร 1 เคร่ือง

9. วนัหยดุนกัขตั และ เบอร์โทรพนกังาน

Version Zone 4 : พืน้ที่วำงอุปกรณ์ส่วนกลำง มำตรฐำนกำรจัดเกบ็ มำตรฐำนควำมสะอำด มำตรฐำนอุปกรณ์
1. จดัวางอุปกรณ์ใหเ้ป็นระเบียบ 1. ท าความสะอาดโตะ๊ท างานก่อน   1. ปากกาคละสี   0-5  แทง่

2. ไม่น าส่ิงของหรืออุปกรณ์อยา่งอ่ืนท่ีไม่ใช่ และหลงัเลิกงาน ทกุคร้ัง   2. น ้ายาลบค าผิด 0-1 อนั

V1      อุปกรณ์ส านกังานมาจดัเก็บ   3. ปากกาเคมี 0-2 แทง่

  4. ปากกาเคมีแทง่เล็ก  0-2 แทง่

  5.  ลวดเสียบกระดาษ, ท่ีหนีบกระดาษ

  6. ลูกแมค็ 0-2 กล่อง

  7.  แมค็เยบ็กระดาษ 0-1 ตวั

  8.  กรรไกร 0-1 อนั

  9. ท่ีเจาะกระดาษ 0-1 อนั

10. แมก็เยบ็กระดาษ 0-1 อนั

11. กระดาษกาวสองหนา้ 0-2 อนั

12. เทปกาว 0-1 อนั

13. ดินสอ 0-5 แทง่



Version Zone 4 : พืน้ที่ office จัดส่งขำเข้ำ มำตรฐำนกำรจัดเกบ็ มำตรฐำนควำมสะอำด มำตรฐำนอุปกรณ์
1.จดัวางอุปกรณ์ต่างๆตามท่ีก าหนดไว ้และแนไปในทิศทางเดียวกนั 1.พ้ืนท่ีส่วนตวั หลงัเลิกงานตอ้งไม่มีน ้าหวาน/อาหารวางทิ้งไว้ 1โทรศพัท ์0 - 1 เคร่ือง

2.หลงัเลิกงานตอ้งจดัเก็บตามมาตรฐานท่ีก าหนด 2.พ้ืนท่ีสะอาด ไม่มีคราบ และฝุ่ น 2.พ้ืนท่ีส่วนตวัขนาด A4  สูงไม่เกิน 35 ซม.

3.ถาดเอกสาร/กล่องชั้นเอกสาร ตอ้งมีป้ายบง่ช้ีประเภทเอกสารแต่ละชั้น 3.ถาดเอกสาร/กล่องชั้นเอกสาร  0 - 1 อนั

V1 4.CPU ตอ้งไม่มีส่ิงของวางดา้นบน และไม่มีส่ิงของใดๆติดอยู่ 4.ปฏิทินตั้งโตะ๊ 0 - 1 อนั

5.หลงัเลิกงาน เม่ือปิดเคร่ือง Computer ตอ้งน าคียบ์อร์ดวางตั้งข้ึนแนบหนา้จอ 5.คอมพิวเตอร์/ Notebook0 - 1 ชุด

6.กล่องรองเทา้ส ารอง 0 - 1 กล่อง

7.เกา้อ้ี0- 1 ตวั

8.ตูล้ิ้นชกัใตโ้ตะ๊0- 1 ตวั

9.แผ่นรองเมาท ์แบบสั้น/ยาว 0-1 อนั

10.เกา้อ้ี 0- 1 ตวั ประกอบดว้ย

- เบาะรองหลงั 0-1 ใบ

-เส้ือสูท, แจ๊คเก็ต, เส้ือกนัหนาว และผา้พนัคอ 0-1 ใบ

อยา่งใดอยา่งหน่ึง โดยพาดไวท่ี้พนกัพิง

-เป้ หรือ กระเป๋า

Version Zone 4 : ตู้เอกสำร/อุปกรณ์ มำตรฐำนกำรจัดเกบ็ มำตรฐำนควำมสะอำด มำตรฐำนอุปกรณ์
1.แฟ้มภายในตู ้มีสนัแฟ้ม ขนาดตามมาตรฐานท่ีก าหนด 1.ตูส้ะอาด ไม่มีคราบสกปรก 1.แฟ้มเอกสาร  0- 11 อนั/ชั้น

2.เก็บอุปกรณ์ทกุคร้ังหลงัใช้งาน (ไม่มีส่ิงของว่างท้ิงไวห้ลงัเลิกงาน) 2.กล่องใส่ถุงมือผา้

3.จดัเก็บอุปกรณ์ต่างๆท่ีไม่ใช่แฟ้มเอกสาร ตอ้งมีป้ายบง่ช้ีใหช้ดัเจน 3.แผ่นยางรองตดั

4.วางเป็นระเบียบสวยงาม  เช่น การขีดสีตีเส้นแบง่ขอบเขตในการจดัเก็บ

V1 5.หรือจดัเก็บในกล่อง  แลว้แต่ความสะดวกของผูใ้ช้งาน

6.กรณีวางอุปกรณ์บนหลงัตู ้ตอ้งมีป้ายบง่ช้ีชดัเจน จดัเก็บเรียบร้อย สวยงาม

7.ระบช่ืุอผูรั้บผิดชอบหนา้ตู ้(มุมบนขวา)

Version Zone 4 : อุปกรณ์ส่วนกลำง/เเละเอกสำรนับถังก๊ำซ มำตรฐำนกำรจัดเกบ็ มำตรฐำนควำมสะอำด มำตรฐำนอุปกรณ์
1.จดัเก็บอุปกรณ์ต่างๆท่ีไม่ใช่แฟ้มเอกสาร ตอ้งมีป้ายบง่ช้ีใหช้ดัเจน 1.ตูส้ะอาด ไม่มีคราบสกปรก 1.พ้ืนท่ีวางเอกสารนบัSTOCKลงั

2.วางเป็นระเบียบสวยงาม  เช่น การขีดสีตีเส้นแบง่ขอบเขตในการจดัเก็บ 2.เอกสารนบัstockถงัก๊าซ

3.หรือจดัเก็บในตะกร้า ในกล่อง  แลว้แต่ความสะดวกของผูใ้ช้งาน 3.เอกสารนบัstockลงัbdc

4.กรณีวางอุปกรณ์บนหลงัตู ้ตอ้งมีป้ายบง่ช้ีชดัเจน จดัเก็บเรียบร้อย สวยงาม 4.ลาเบลถงัก๊าซ-สินคา้เกิน

V1 5.ระบช่ืุอผูรั้บผิดชอบหนา้ตู ้(มุมบนขวา) 5.ท่ีเจาะกระดาษ-1 อนั-หนงัยาง 1กระปกุ

6.หมึกเติมสีแดง-สีน ้าเงิน

7.ตวัแมค็เบอร์ 35 = 2 ตวั

8.กบเหลาดินสอ-แปรงลบกระดาน-แทน่สก็อตเทปใสเล็ก

9.แทน่เทปใสตวัใหญ่แบบใช้มือรูด

Version Zone 4 : ตู้เอกสำร/อุปกรณ์ มำตรฐำนกำรจัดเกบ็ มำตรฐำนควำมสะอำด มำตรฐำนอุปกรณ์
1.อุปกรณ์เคร่ืองเขียนส านกังานตามมาตรฐานท่ีก าหนด 1.ตูส้ะอาด ไม่มีคราบสกปรก มาตรฐานอุปกรณ์

2.ตรวจสอบstock card อุปกรณ์ท่ีเหลือเพียงพอมั้ยต่อการใช้งาน ตามขอ้มูล stock card ท่ีก  าหนด

3.วางเป็นระเบียบสวยงาม  เช่น การขีดสีตีเส้นแบง่ขอบเขตในการจดัเก็บ

V1

Version Zone 4 : จุดวำงเอกสำร office จัดส่งขำเข้ำ มำตรฐำนกำรจัดเกบ็ มำตรฐำนควำมสะอำด มำตรฐำนอุปกรณ์
1. พ้ืนท่ีวางชั้นใส่เอกสาร 1.ตูส้ะอาด ไม่มีคราบสกปรก 1.ชั้น 1 ตวั

2.วางเป็นระเบียบสวยงาม  เช่น การขีดสีตีเส้นแบง่ขอบเขตในการจดัเก็บ 1.1 พ้ืนท่ีใส่ใบคลุมลงัชัว่คราว

3.หรือจดัเก็บในตะกร้า ในกล่อง  แลว้แต่ความสะดวกของผูใ้ช้งาน 1.2 พ้ืนท่ีใส่เอกสารบิลเหรียญ

V1 1.3 พืน้ทีใ่สเ่อกสาร@all

Version Zone 4 : พืน้ที่วำงเอกสำรใบคลุมลงั office จัดส่งขำเข้ำ มำตรฐำนกำรจัดเกบ็ มำตรฐำนควำมสะอำด มำตรฐำนอุปกรณ์
1.ชั้นวางเอกสารใบคลุมลงั 1. ชั้นเอกสารสะอาด ไม่มีเศษฝุ่ นละออง 1.พ้ืนท่ีวางเอกสารใบคลุมลงั

2.ชั้นวางเอกสารcn 2.พ้ืนท่ีวางเอกสารอนุมติัcnถงัก๊าซ

2.วางเป็นระเบียบสวยงาม  เช่น การขีดสีตีเส้นแบง่ขอบเขตในการจดัเก็บ 3.พ้ืนท่ีวางเอกสารเปิดบิลด่วน

3.หรือจดัเก็บในตะกร้า ในกล่อง  แลว้แต่ความสะดวกของผูใ้ช้งาน 4.พ้ืนท่ีวางเอกสารอนุมติัcnขาดส่ง

V2 4.กรณีวางอุปกรณ์บนหลงัตู ้ตอ้งมีป้ายบง่ช้ีชดัเจน จดัเก็บเรียบร้อย สวยงาม 5.พ้ืนท่ีวางกระดาษReuse

Version Zone 4 : ตู้ข้ำงล้อเล่ือน Office จัดส่งขำออก มำตรฐำนกำรจัดเกบ็ มำตรฐำนควำมสะอำด มำตรฐำนอุปกรณ์
1.จดัเก็บอุปกรณ์ใหเ้ป็นระเบียบ 1. อุปกรณ์สภาพพร้อมใช้งาน 1.ปากกาคละสี 0-2  แทง่

2.สะอาด ไม่มีเศษฝุ่ นละออง 2.ดินสอ 0-2 แทง่

3.ปากกาเนน้สี 0-2 แทง่

V1 4.ปากกาเคมี 0-1 อนั

5.น ้ายาลบค าผิด 0-1 แทง่

6.ยางลบ 0-1 อนั

7.ไส้ดินสอ 0-1 กล่อง

8.ไมบ้รรทดั 0-1 หน่วย

9.ลวดเยบ็กระดาษ 0-2 กล่อง

10.ท่ีเยบ็กระดาษ 0-2 หน่วย

11.คลิปหนีบกระดาษ 0-5 อนั

12.ลวดหนีบกระดาษ 0-1 กล่อง

13.กรรไกร 0-1 หน่วย

14.มีดตดักระดาษ (Cutter) 0-1 หน่วย

15. กาวแทง่ 0-1 อนั

Version Zone 4: พืน้ที่วำงถังขยะ มำตรฐำนกำรจัดเกบ็ มำตรฐำนควำมสะอำด มำตรฐำนอุปกรณ์
1.พ้ืนท่ีวางถงัขยะในOffice จดัส่งขาเขา้ 1. พ้ืนบริเวณรอบๆมีการท าความสะอาด 1.ถงัขยะ 1 ชุด

2.ท าความสะอาดและเคลียร์ขยะวนัล่ะ 2 คร้ัง 2. ไม่มีเศษขยะ

3. เปล่ียนถุงขยะเม่ือเตม็ ไม่มีขยะลน้ออกมา

V1

mailto:1.3พื้นที่ใส่เอกสาร@all


Version Zone 4 : พืน้วำงสินค้ำcnรอส่งคืนคลงั CT04+EXTA มำตรฐำนกำรจัดเกบ็ มำตรฐำนควำมสะอำด มำตรฐำนอุปกรณ์
1.พ้ืนท่ีวางสินคา้CNส่งคืนคลงัCT04+EXTA 1. สะอาดไม่มีเศษขยะ 1. ตะกร้าใส่สินคา้CN CT04 1กล่อง

2. สินคา้w151 รอตรวจสอบและอนุมติั 2.เคลียร์สินคา้ส่งทกุวนั 2. ตะกร้าใส่สินคา้CN EXTA 1 กล่อง

3.ตะกร้าใส่สินคา้W151รอตรวจสอบ

V1

Version Zone 4 : ห้องล้ำงลงั/อุปกรณ์ มำตรฐำนกำรจัดเกบ็ มำตรฐำนควำมสะอำด มำตรฐำนอุปกรณ์
1.เคร่ืองลา้งลงัจดัเก็บสายฉีดใหเ้รียบร้อย 1.เคร่ืองลา้งลงัสะอาดไม่มีคราบสกปรก 1.เคร่ืองลา้งลงั1 ตวั

2.ผา้กนัเป้ือนแขวนไวใ้หเ้ป็นระเบียบ 2.ผา้กนัเป้ือน 1 ผืน

V1

Version Zone 4 : พืน้ที่วำงลงัรอท ำควำมสะอำด มำตรฐำนกำรจัดเกบ็ มำตรฐำนควำมสะอำด มำตรฐำนอุปกรณ์
1.จดัวางลงัรอลา้งใหเ้ป็นแถว 1.พ้ืนท่ีลา้งท าความสะอาดทกุคร้ังหลงัจบงาน 1.พ้ืนท่ีวางพาเลทลงัรอลา้ง

2.วางเป็นระเบียบ  2.เคลียร์เศษพินล็อคลงัทคุร้ังหลงัจบงาน 2.ท่ีตกัขยะ 1 อนั

3.หลงัจบงานเคลียร์ลงัท่ีลา้งแลว้วออกจากพ้ืนท่ีเพ่ือเอาลงัไปตากทกุวนัหลงัจบงาน

V1

Version Zone 4 : พืน้ที่วำงลงัใส่ตะขอเกี่ยวลงั มำตรฐำนกำรจัดเกบ็ มำตรฐำนควำมสะอำด มำตรฐำนอุปกรณ์
1. พ้ืนท่ีวางลงัใส่ตะขอเก่ียวลงั 1.ลงัสะอาดไม่มีคราบสกปรก 1.ลงัใส่ตะขอเก่ียวลงั 1 ใบ 

2.วางเป็นระเบียบไม่มีส่ิงของอ่ืนๆอยูบ่นลงั 2.ไม่มีส่ิงของอ่ืนๆอยูบ่นลงั

V1

Version Zone 4 : พืน้ที่จัดเกบ็อุปกรณ์ท ำควำมสะอำด มำตรฐำนกำรจัดเกบ็ มำตรฐำนควำมสะอำด มำตรฐำนอุปกรณ์
1.ชั้นวางอุปกรณ์ใหเ้ป็นระเบียบ 1.ท าความสะอาดอุปกรณ์ทกุคร้ังหลงัจบงาน 1.ไมก้วาด 2 อนั

2.วางเป็นระเบียบสวยงาม  2.จดัเก็บในพ้ืนท่ีก าหนดไวใ้ห้ 2.ท่ีตกัขยะ 3 อนั

3.ไมแ้ซะลาเบล 1 อนั

4.ไมม้อ็บ 1 อนั

5.ไมก้วาดหยากใย ่1 อนั

V2 6.สายยาง 1 เส้น

Version Zone 4 : พืน้ที่จอดรถรอลงลงั มำตรฐำนกำรจัดเกบ็ มำตรฐำนควำมสะอำด มำตรฐำนอุปกรณ์
1.รถจอดเรียงแถวเป็นระเบียบ (ไม่จอดซอ้นคนั) 1. สะอาดไม่มีเศษขยะ 1. รถจอดรอลงลงัเป็นระเบียบ

2. แบง่เส้นท่ีจอด ระหว่างรอเขา้ประตูใหช้ดัเจน

3.ลานจอดรอลงลงั จอดไปในทิศทางเดียวกนั

V1

Version Zone 4 : พืน้ที่จอดรถรอลงลงั มำตรฐำนกำรจัดเกบ็ มำตรฐำนควำมสะอำด มำตรฐำนอุปกรณ์
1.พ้ืนท่ีรอลงลงัหลงัจบงาน 1. สะอาดไม่มีเศษขยะ 1.ปิดประตูทกุคร้ังหลงัจบงาน

2.ปิดประตูทกุคร้ังหลงัจบงาน 2. เคลียร์ลงัเขา้ไวใ้นพ้ืนท่ีพกัลงัใหเ้รียบร้อย

V1

Version Zone 4 : พืน้ที่รับลงั มำตรฐำนกำรจัดเกบ็ มำตรฐำนควำมสะอำด มำตรฐำนอุปกรณ์
1.จดัเก็บอุปกรณ์ต่างๆท่ีไม่ใช่แฟ้มเอกสาร ตอ้งมีป้ายบง่ช้ีใหช้ดัเจน 1.โตะ๊สะอาด ไม่มีคราบสกปรก พ้ืนท่ีวางเอกสารนบัSTOCKลงั

2.วางเป็นระเบียบสวยงาม  เช่น การขีดสีตีเส้นแบง่ขอบเขตในการจดัเก็บ 1.พ้ืนท่ีวางเอกสารนบัSTOCKลงั

3.หรือจดัเก็บในตะกร้า ในกล่อง  แลว้แต่ความสะดวกของผูใ้ช้งาน 2.เอกสารนบัstockถงัก๊าซ

V1 3.เอกสารนบัstockลงัbdc

4.เคร่ืองคิดเลข 2 ตวั

5.เคร่ืองป๊ัมเคลม 1 ตวั

6.เคร่ืองป๊ัมเอกสารรับลงั 1 ตวั

7.แทน่เทป 1 ตวั



Version Zone 4 : ถังขยะเคล่ือนที่แซะลงั  มำตรฐำนกำรจัดเกบ็ มำตรฐำนควำมสะอำด มำตรฐำนอุปกรณ์
1 เก็บในจุดท่ีก าหนดไวเ้ทา่นั้นพ้ืนท่ีหอ้งลา้งลงั 1.ท าความสะอาดทกุคร้ังหลงัเลิกใช้งาน 1.ถงัขยะเคล่ืองท่ี 1 ถงั

2.วางไวใ้หเ้ป็นระเบียบ 2.น าถุงขยะออกไปทิ้งทกุคร้ังหลงัเลิกใช้งาน 2.ถุงขยะ 1 ใบ

V2

Version Zone 4 : โต๊ะ Consignment มำตรฐำนกำรจัดเกบ็ มำตรฐำนควำมสะอำด มำตรฐำนอุปกรณ์
1. มีการจดัเก็บแยกเอกสารเป็นสดัส่วน 1. ท าความสะอาดโตะ๊ท างานก่อน 1. CPU 1 เคร่ือง

2. หลงัเลิกงานตอ้งไม่มีเอกสารวางไวบ้นโตะ๊ และหลงัเลิกงาน ทกุคร้ัง 2. หนา้จอคอมพิวเตอร์ 1 เคร่ือง

3. ปิดคอมทกุคร้ังหลงัจบงาน 2. หลงัท างานเสร็จใหจ้ดัเก็บเอกสาร 3.แป้นพิมพ ์และเมาส์

4. หา้มน าอาหารและเคร่ืองด่ืมมาวางไวบ้ริเวณ ไวใ้นแฟ้มใหเ้รียบร้อย 4.ระบช่ืุอรับผิดชอบ

V1 โตะ๊ท างาน

Version Zone 4 : ช้ันวำงอุปกรณ์ Consignment มำตรฐำนกำรจัดเกบ็ มำตรฐำนควำมสะอำด มำตรฐำนอุปกรณ์
1. มีการติดตั้งป้ายบอกต าแหน่งบริเวณชั้นต่างๆ 1. หลงัเลิกงานตอ้งท าความสะอาดชั้นวางอุปกรณ์ทกุคร้ัง 1.อุปกรณ์ส านกังาน

  2. แยกชั้นอุปกรณ์ต่างๆอยา่งชดัเจน 2.แฟ้มเอกสาร Consignment

V1

Version Zone 4 : จุดแขวนเส้ือกนัเป้ือนและเส้ือคลุมพนักงำน มำตรฐำนกำรจัดเกบ็ มำตรฐำนควำมสะอำด มำตรฐำนอุปกรณ์
1. จดัเรียงใหเ้ป็นระเบียบ 1. แขวนเส้ือกนัเป้ือน

2. แขวนเส้ือคลุมพนกังาน

V1

Version Zone 4 : ควำมสูงของลงับน Dolly มำตรฐำนกำรจัดเกบ็ มำตรฐำนควำมสะอำด มำตรฐำนอุปกรณ์
1. จดัเรียงลงับน Dolly ความสูงไม่เกิน 6 ชั้น 1. ลงั Break Case, ลงั On Shelf, ลงั Exta, ลงั Over flow

2. Dolly

V1

Version Zone 4 : พืน้ที่วำงเอกสำรบัญชี มำตรฐำนกำรจัดเกบ็ มำตรฐำนควำมสะอำด มำตรฐำนอุปกรณ์
1. จดัวางเอกสารบญัชี 1. ไม่มีเศษขยะ 1. จดัวางบนพาเลท

2. กล่องเอกสาร

V1

Version Zone 4 : Roll วำงสินค้ำ Online หน้ำลำนโหลด มำตรฐำนกำรจัดเกบ็ มำตรฐำนควำมสะอำด มำตรฐำนอุปกรณ์
1. มีการติดตั้งป้ายบอกต าแหน่งบริเวณชั้นต่างๆ 1. ไม่มีเศษขยะบน Roll 1. กล่่องสินคา้ออนไลน์

2. Roll วางสินคา้ออนไลน์ AC, Speed D, DTD, 2. ถุงสินคา้ออนไลน์

O2O

V1 3. หลงัเลิกงานตอ้งเก็บ Roll รวมไวท่ี้ประตู 1

Version Zone 4 : โต๊ะ SpeedD มำตรฐำนกำรจัดเกบ็ มำตรฐำนควำมสะอำด มำตรฐำนอุปกรณ์
1. หลงัเลิกงานตอ้งไม่มีเอกสารวางไวบ้นโตะ๊ 1. ท าความสะอาดโตะ๊ท างานก่อน 1. CPU 1 เคร่ือง

2. ปิดคอมทกุคร้ังหลงัจบงาน และหลงัเลิกงาน ทกุคร้ัง 2. หนา้จอคอมพิวเตอร์ 1 เคร่ือง

3 หา้มน าอาหารและเคร่ืองด่ืมมาวางไวบ้ริเวณ 2. หลงัท างานเสร็จใหจ้ดัเก็บโตะ๊ 3. แป้นพิมพ ์และเมาส์ 

โตะ๊ท างาน ไวใ้นแฟ้มใหเ้รียบร้อย 4.ระบช่ืุอผูรั้บผิดชอบ 

NEW

1 2

3 4

1 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 2

1 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 2222
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1

1 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 2
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1 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 21 222



Version Zone 4 : ตู้เอกสำร/อุปกรณ์ SpeedD มำตรฐำนกำรจัดเกบ็ มำตรฐำนควำมสะอำด มำตรฐำนอุปกรณ์
1.แฟ้มภายในตู ้มีสนัแฟ้ม ขนาดตามมาตรฐานท่ีก าหนด 1.ตูส้ะอาด ไม่มีคราบสกปรก มาตรฐานอุปกรณ์

2.เก็บอุปกรณ์ทกุคร้ังหลงัใช้งาน (ไม่มีส่ิงของว่างท้ิงไวห้ลงัเลิกงาน) ตามขอ้มูล stock card ท่ีก  าหนด

3.จดัเก็บอุปกรณ์ต่างๆท่ีไม่ใช่แฟ้มเอกสาร ตอ้งมีป้ายบง่ช้ีใหช้ดัเจน 

NEW 4.วางเป็นระเบียบสวยงาม  เช่น การขีดสีตีเส้นแบง่ขอบเขตในการจดัเก็บ

5.หรือจดัเก็บในกล่อง  แลว้แต่ความสะดวกของผูใ้ช้งาน

6.กรณีวางอุปกรณ์บนหลงัตู ้ตอ้งมีป้ายบง่ช้ีชดัเจน จดัเก็บเรียบร้อย สวยงาม

7.ระบช่ืุอผูรั้บผิดชอบหนา้ตู ้(มุมบนขวา)

Version Zone 4 : จุดที่วำงลงัแดง มำตรฐำนกำรพืน้ที่วำงลงัแดง มำตรฐำนควำมสะอำด มำตรฐำนอุปกรณ์
1.จุดท่ีวางลงัแดง แนวก าแพงประตูD 1.แซะลาเบลตรวจสอบเศษขยะใหเ้รียบร้อยก่อน 1.จ านวนลงัแดง 150 ใบต่อพาเลท

ส่งมอบใหห้น่วยงานStrong Room 2.พาเลท 1 ตวั

NEW

Version Zone 4 : จุดที่วำงลงัน ำ้ตำล มำตรฐำนกำรจัดเกบ็ มำตรฐำนควำมสะอำด มำตรฐำนอุปกรณ์
1.จุดท่ีวางลงัน ้าตาลแนวก าแพงประตูD 1.แซะลาเบลตรวจสอบเศษขยะใหเ้รียบร้อยก่อน 1.จ านวนลงัน ้าตาล 60 ใบต่อพาเลท

ส่งมอบใหห้น่วยงาน Liquor 2.พาเลท 1 ตวั

NEW

Version Zone 4 : จุดที่วำงโฟม มำตรฐำนกำรจัดเกบ็ มำตรฐำนควำมสะอำด มำตรฐำนอุปกรณ์
1.จุดท่ีวางลงัน ้าตาลแนวก าแพงประตูD 1.ตรวจสอบเศษขยะใหเ้รียบร้อยก่อน 1.จ านวนโฟม 42 ใบต่อพาเลท

ส่งมอบใหห้น่วยงาน Liquor 2.พาเลท 1 ตวั

NEW

Version Zone 4 : จุดที่วำงลงัเทำ มำตรฐำนกำรจัดเกบ็ มำตรฐำนควำมสะอำด มำตรฐำนอุปกรณ์
1.จุดท่ีวางลงัเทาแนวก าแพงประตูD 1.จดัวางในพ้ืนท่ีใหเ้รียบร้อยตามมาตรท่ีก าหนด 1.จ านวนลงัเทา 100 ใบต่อพาเลท

เพ่ือเตรียมส่งคืนคลงัcattalog 2.พาเลท 1 ตวั

NEW

Version Zone 4 : จุดที่วำงลงัBDC มำตรฐำนกำรจัดเกบ็ มำตรฐำนควำมสะอำด มำตรฐำนอุปกรณ์
1.จุดท่ีวางลงัBDC ระหว่างประตู D 1.จดัวางในพ้ืนท่ีใหเ้รียบร้อยตามมาตรท่ีก าหนด 1.จ านวนลงัBDC 20 ใบต่อ1แถว

เพ่ือเตรียมส่งคืนรถ Supplier 

NEW


