
มาตรฐาน 7 ส.

แนวทางรายการตรวจสอบอุปกรณ/์เครื่องใช้สํานักงานเฉพาะบุคคล (Check List)

รายการ จํานวน ต่อจํานวนคน หมายเหตุ

1. ปากกานํ้าเงิน/ดํา/แดง 3 ด้าม พอประมาณ รายการอุปกรณ์ดังกล่าวไม่จําเป็นต้อง

มีทุกคน แต่ให้พิจารณาตามความ

จําเป็น ความถ่ี และความต้องการใช้

งานเป็นสําคัญ เพื่อให้เกิดประโยชน์

สูงสุดและช่วยประหยัด

2. ปากกาเน้นข้อความ 1 ด้าม

3. ดินสอ 2 แท่ง

4. ยางลบดินสอ/ยางลบหมึก 1 ก้อน

5. ไม้บรรทัดสั้น/ยาว 1 อัน

6. กล่อง/ท่ีใส่กระดาษ 1 อัน

7. กล่อง/ถาดใส่ปากกาหรือดินสอ 1 อัน

8. คัตเตอร์ 1 อัน

9. กรรไกร 1 อัน

10. เครื่องคํานวณ 1 เครื่อง

11. ลวดเสียบกระดาษ 1 กล่อง

12. ลวดเย็บกระดาษ 1 กล่อง

13. ท่ีเย็บกระดาษ 1 อัน

14. คลิปหนีบกระดาษ พอประมาณ

15. ท่ีเจาะกระดาษขนาดเล็ก/ใหญ่ 2 อัน ส่วนกลาง

16. แท่นเทปใสขนาดเล็ก 3 แท่น ส่วนกลาง

17. ปฏิทินตั้งโต๊ะ 1 อัน

18. กาวนํ้า/แท่ง 1 อัน

19. ตะกร้าผง/ถังขยะ(เล็ก) 1ใบ ส่วนกลาง

20. กบเหลาดินสอ 1 เครื่อง ส่วนกลาง

21. แฟ้มเอกสาร พร้อมดัชนี พอประมาณ

22. เครื่องตัดกระดาษ 1 อัน ส่วนกลาง

23 แผ่นรองตัด 1 อัน ส่วนกลาง
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มาตรฐาน 7 ส. : 1. ประเภทการบริหารจัดการกิจกรรม 7 ส.

รายการ มาตรฐาน

1. การดําเนินงานกิจกรรม 7 ส. 1.1 มีนโยบายเกี่ยวกับกิจกรรม 7 ส.

1.2 มีแผนการดําเนินกิจกรรม 7 ส. ประจําปี

1.3 คณะกรรมการดําเนินการและเจ้าหน้าท่ี ทุกระดับมีความมุ่งม่ัน

ให้ความสําคัญและให้ความร่วมมือเป็นอย่างดี

1.4 มีการแต่งตั้งคณะอนุกรรมการดําเนินงานครบถ้วน

1.5 ให้ความรู้แก่เจ้าหน้าท่ีสหกรณ์

1.6 ดําเนินงานตามแผนการดําเนินงานกิจกรรม 7 ส. ครบทุกกิจกรรม

และตรงตามช่วงเวลาท่ีกําหนดไว้

2. การประชาสัมพันธ์ 2.1 มีบอร์ดประชาสัมพันธ์กิจกรรม 7 ส. และทางเว็บไซต์ของสหกรณ์

2.2 มีเอกสารหลักฐานการดําเนินงานกิจกรรม 7 ส. เช่น ภาพถ่าย

ก่อน -หลัง กิจกรรม

2.3 มีกิจกรรมส่งเสริมการดําเนินงานกิจกรรม 7 ส. เช่น Big Cleaning

Day

2.4 มีคู่มือมาตรฐาน 7 ส.

3. การตรวจประเมินกิจกรรม 7 ส. 3.1 คณะกรรมการดําเนินการสนับสนุนให้มีการตรวจประเมินกิจกรรม 7

ส. ครบทุกพื้นท่ี

3.2 มีการแจ้งกําหนดการตรวจประเมินกิจกรรม 7 ส. ให้เจ้าหน้าที่ทุกคน

ทราบอย่างน้อย 3 วันทําการ

3.3 มีการนําข้อเสนอแนะจากการตรวจสอบประเมินฯ ครั้งท่ีผ่านมา ไป

ปรับปรุงการดําเนินงานให้ดียิ่งข้ึน

3.4 มีการสร้างแรงจูงใจให้เจ้าหน้าท่ี ดําเนินงานกิจกรรม 7 ส. เช่น การ

ให้รางวัล การชมเชยในท่ีประชุม การยกย่องให้เป็นตัวอย่าง เป็นต้น

4. บุคลากร 4.1 คณะกรรมการดําเนินการและเจ้าหน้าทีให้ความร่วมมือในการ

ดําเนินงานกิจกรรม 7 ส.

4.2 คณะกรรมการดําเนินการและเจ้าหน้าทีีี่ดําเนินงานกิจกรรม 7 ส.

อย่างจริงจังครบทุกคน

4.3 คณะกรรมการดําเนินการและเจ้าหน้าทีีี่ให้ความสําคัญกับกิจกรรม

7ส.
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มาตรฐาน 7 ส. : 2. ประเภทห้องเก็บอุปกรณ์ เครื่องมือ (Audio Room)

รายการ มาตรฐาน

1. สภาพทั่วไป 1.1 ป้ายบอกหมายเลขห้องหรือชื่อห้อง และช่ือผู้รับผิดชอบ

1.2 กําหนดพ้ืนที่และจัดทําผังแสดงตําแหน่งอุปกรณ์/ครุภัณฑ์ ท่ีอยู่ภายใน

ห้อง

1.3 จัดวางอุปกรณ์/ครุภัณฑ์ ท่ีสอดคล้องกับผังแสดงตําแหน่งในข้อ 1.2

1.4 กําหนดระเบียบ/ข้อปฏิบัติการใช้ห้อง/การใช้พื้นท่ี

1.5 ติดป้าย ผัง ภาพ หรือเอกสารต่างๆ ให้เป็นระเบียบเรียบร้อยและอยู่ใน

บริเวณท่ีมองเห็นได้ชัดเจน

1.6 สะอาดเป็นระเบียบ

1.7 สภาพแวดล้อมเหมาะกับการใช้งาน

1.8 ระบบไฟฟ้ามีความปลอดภัย และแสงสว่างเพียงพอ

2. ประสิทธิภาพ คุณภาพและ

ความปลอดภัยของวัสดุ/

อุปกรณ์/เครื่องมือ

2.1 สะอาด ปราศจากฝุ่นละออง

2.2 วัสดุ/อุปกรณ์/เครื่องมือ อยู่ในสภาพดีไม่ชํารุดจนเป็นอันตรายต่อการ

ใช้งาน

2.3 แยกประเภทวัสดุ/อุปกรณ์/เครื่องมือ และจัดเก็บตามมาตรฐานการ

จัดเก็บวัสดุ/อุปกรณ์/เครื่องมือแต่ละชนิด

2.4 บอกวิธีการใช้งานวัสดุ/อุปกรณ์/เครื่องมือท่ีมีลักษณะพิเศษโดย

คํานึงถึงสภาพการใช้งานและความปลอดภัยเป็นสําคัญ

2.5 กําหนดตําแหน่งวางวัสดุ/อุปกรณ์/เครื่องมือท่ีชัดเจน และเหมาะสม

กับสภาพการใช้งานของวัสดุ/อุปกรณ์/เครื่องมือ/แต่ละประเภท

2.6 จัดเก็บวัสดุ/อุปกรณ์/เครื่องมืออย่างเป็นระบบโดยไม่เส่ือมคุณภาพ

2.7 แผนการบํารุงรักษาท่ีเป็นปัจจุบัน

2.8 บันทึกการใช้งานและการบํารุงรักษาท่ีเป็นปัจจุบัน

2.9 ปิดป้ายแจ้งสถานะวัสดุ/อุปกรณ์/เครื่องมือท่ีชํารุดเสียหาย

2.10 มีหลักฐานแจ้งผู้รับผิดชอบเพื่อดําเนินการซ่อมแซม/แก้ไข

2.11 มีระบบดัชนีเพ่ือบ่งชี้รายการวัสดุ/อุปกรณ์/เครื่องมือ

2.12 บันทึกการเบิก-จ่ายวัสดุ/อุปกรณ์/เครื่องมือ ท่ีเป็นปัจจุบัน

2.13 จัดลําดับ ก่อน-หลัง การใช้วัสดุ/อุปกรณ์/เครื่องมือ

2.14 ระบบการยืม-คืนอุปกรณ์ เครื่องมือ และบันทึกประวัติการยืม-คืน

2.15 กําหนดผู้รับผิดชอบประจําวัสดุ/อุปกรณ์/เครื่องมือ
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มาตรฐาน 7 ส. : 3. ปรเภทห้องสํานักงาน/ห้องทํางาน (ประธาน)

รายการ มาตรฐาน

1. สภาพทั่วไป 1.1 มีป้ายบอกหมายเลขห้องและช่ือห้อง

1.2 ป้ายแนะนําขั้นตอนการให้บริการ

1.3 มีชื่อและภาพคณะกรรมการดําเนินการและเจ้าหน้าท่ีในห้อง

1.4 ติดป้าย ผัง ภาพ หรือเอกสารต่างๆ ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย

1.5 สะอาด

1.6 สภาพแวดล้อมและพ้ืนที่เหมาะสมกับการปฏิบัติงาน

1.7 สวิสต์และปลั๊กเสียบไฟฟ้าอยู่ในสภาพที่มีความปลอดภัย

1.8 มีปริมาณของแสงสว่างที่เพียงพอ

1.9 พื้นท่ีวางอุปกรณ์และวัสดุส่วนกลางเหมาะสมและเป็นระเบียบ

2. โต๊ะและเก้าอ้ีทํางาน 2.1 อยู่ในสภาพดีพร้อมใช้งาน

2.2 ป้ายชื่อ นามสกุล เจ้าหน้าทีม่องเห็นชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน

ท้ังห้อง

2.3 บนโต๊ะทํางาน ไม่มีเอกสาร/สิ่งของที่ไม่เกี่ยวข้องกับการทํางาน

2.4 จัดเอกสารและส่ิงของบนโต๊ะทํางานให้เป็นระเบียบ

3. ตู้เอกสารและช้ันวาง

เอกสาร

3.1 อยู่ในสภาพดีพร้อมใช้งาน

3.2 หากมีสิ่งของวางบนหลังตู้ ต้องจัดวางให้เรียบร้อยและปลอดภัย

3.3 มีดัชนีกํากับรายการเอกสารและจัดเก็บเป็นมาตรฐานเดียวกันท้ังห้อง

3.4 ระบบการจัดเอกสารเหมาะสม คํานึงถึงความสะดวกและปลอดภัย

4. อุปกรณ์และเครื่องใช้

สํานักงาน

4.1 อยู่ในสภาพดี สะอาด

4.2 ตําแหน่งของอุปกรณ์เหมาะสม โดยมุ่งเน้นที่ความปลอดภัยและความ

สะดวกของการใช้งาน

4.3 ระบุวิธีการใช้งานท่ีเคร่ืองใช้สํานักงานหรือบริเวณใกล้เคียงและกําหนด

ชื่อผู้รับผิดชอบ

5. มุมกาแฟ/อาหารว่าง/โต๊ะ

อาหาร

5.1 มีการกําหนดช่ือผู้รับผิดชอบ

5.2 มีข้อปฏิบัติในการใช้พื้นท่ี

5.3 มีการแบ่งพื้นท่ีเป็นสัดส่วน สะอาด และเป็นระเบียบ

5.4 ไม่มีอุปกรณ์อ่ืนใดท่ีไม่เก่ียวข้องกับมุมกาแฟ/อาหารว่าง

5.5 มีพื้นท่ีสําหรับจัดเก็บอาหารมิดชิด ปราศจากกล่ิน
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รายการ มาตรฐาน

6. ประหยัดพลังงาน 6.1 แสงสว่าง เช่น ลดจํานวนหลอดไฟที่ไม่จําเป็น ไม่เปิดไฟทิ้งไว้เม่ือไม่ใช

ี้งาน ปิดไฟบางบริเวณให้เร็วข้ึน

6.2 เครื่องปรับอากาศ เช่น ตั้งอุณหภูมิอยู่ท่ี 25-26 องศาเซลเซียส ปิด

เครื่องปรับอากาศก่อนเลิกใช้งาน 15-30 นาที

6.3 มีการตั้งค่าปิดจอภาพคอมพิวเตอร์ เช่น ปิดจอภาพเมื่อไม่ใชี้งานนาน

เกินกว่า 15 นาที ถอดปลั๊กเม่ือเลิกใช้งาน

6.4 ไม่วางเครื่องถ่ายเอกสารไว้ในห้องท่ีมีเครื่องปรับอากาศ กดปุ่มพัก

(Standby Mode) เม่ือใช้งานเสร็จ

7. ประหยัดกระดาษ 7.1 มีการตั้งจุดเก็บกระดาษใช้งานแล้วหน้าเดียวเป็นส่วนกลาง เพื่อให้ทุก

คนนํากระดาษมาใช้ซ้ํา (ใช้กระดาษสองหน้า)

7.2 ลดการใช้กระดาษ โดยใช้ช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ เช่น หนังสือแจ้งเวียน

ผ่านระบบ E-Document การส่งไฟล์ทางอีเมล เว็บไซต์

7.3 มีการคัดแยกประเภทกระดาษ เช่น กระดาษสี กระดาษใช้แล้วหน้า

เดียว กระดาษใช้แล้วสองหน้า

7.4 มีการจัดเก็บซองเอกสารท่ีใช้แล้ว นํากลับมาใช้งานอีก

8. คัดแยกขยะ 8.1 มีการคัดแยกขยะเปียก เช่น เศษอาหารอย่างมิดชิด ไม่มีกล่ิน และตั้ง

ในพื้นท่ีที่เหมาะสม

8.2 มีการคัดแยกขยะท่ัวไป ท่ีไม่สามารถรีไซเคิลได้อย่างเหมาะสม

8.3 มีการคัดแยกขยะอันตราย เช่น หลอดไฟ ถ่าน แบตเตอรี่ สารเคมี

อย่างถูกวิธี

8.4 มีการคัดแยกขยะรีไซเคิล เช่น ขวดพลาสติก แก้ว ลังกระดาษ

กระป๋อง เพื่อนําส่งธนาคารขยะ

8.5 จัดการขยะ โดยอาศัยหลัก 5 R คือ

- Reduce การลดปริมาณขยะ โดยลดการใช้ผลิตภัณฑ์ที่มีบรรจุภัณฑ์

สิ้นเปลือง

- Reuse การนํามาใช้ซ้ํา เช่น ขวดนํ้า กล่องกระดาษ กระดาษพิมพ์หน้า

หลัง เป็นต้น

- Repair การซ่อมแซมแก้ไขสิ่งของต่างๆ ให้สามารถใช้งานต่อได้

- Reject การหลีกเลี่ยงใช้สิ่งท่ีก่อให้เกิดมลพิษ

- Recycle การแปรสภาพและหมุนเวียนนํากลับมาใช้ได้ใหม่ โดยนําไป

ผ่านกระบวนการผลิตใหม่อีกครั้ง
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รายการ มาตรฐาน

9. พื้นท่ีโดยรวม 9.1 บรรยากาศโดยรวมสวยงาม สบายตา น่าอยู่

9.2 มีการวางผังโต๊ะ เก้าอ้ี ตู้ หรืออุปกรณ์ อย่างเป็นระเบียบ

9.3 มีการวางผังทางเดินภายในสํานักงานอย่างเหมาะสม

9.4 มีพื้นท่ีสําหรับผู้มาใช้บริการ หรือผู้มาติดต่อ
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มาตรฐาน 7 ส. : 4. ประเภทห้องประชุม/ห้องนันทนาการ/ห้องรับรอง

รายการ มาตรฐาน

1. สภาพทั่วไป 1.1 ป้ายบอกหมายเลขห้องหรือชื่อห้อง และช่ือผู้รับผิดชอบ

1.2 ระเบียบหรือข้อปฏิบัติการใช้ห้องประชุม

1.3 ผังแสดงตําแหน่งอุปกรณ์/ครุภัณฑ์ ท่ีอยู่ภายในห้อง

1.4 พื้นท่ีจัดวางอุปกรณ์/ครุภัณฑ์ ท่ีสอดคล้องกับผังแสดงตําแหน่ง

ในข้อ 1.3

1.5 ติดป้าย ผัง ภาพ หรือเอกสารต่างๆ ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย

1.6 สะอาด ไม่มีหยากไย่ หรือฝุ่น

1.7 สภาพแวดล้อมเหมาะกับการใช้งานของห้อง/พื้นท่ี

1.8 ระบบไฟฟ้ามีความปลอดภัย

2. ประสิทธิภาพ คุณภาพและ

ความปลอดภัยของวัสดุ/

อุปกรณ์/เครื่องประจําห้อง/

พื้นท่ี

2.1 สะอาด ปราศจากฝุ่นละออง สภาพดี

2.2 บอกวิธีการใช้งานวัสดุ/อุปกรณ์/เครื่องมือ ท่ีมีลักษณะพิเศษ

2.3 ตําแหน่งวางวัสดุ/อุปกรณ์/เครื่องมือท่ีชัดเจน และเหมาะสมกับสภาพ

การใช้งาน

2.4 จัดเก็บวัสดุ/อุปกรณ์/เครื่องมืออย่างเป็นระเบียบ

3. พื้นท่ีโดยรวม 3.1 บรรยากาศโดยรวมสวยงาม สบายตา

3.2 มีการวางผังโต๊ะ เก้าอ้ี หรืออุปกรณ์ อย่างเป็นระเบียบ

3.3 มีการวางผังทางเดินภายในห้องประชุมอย่างเหมาะสม

3.4 มีพื้นท่ีสําหรับลงทะเบียน หรือจัดอาหารอย่างเหมาะสม

4. ไฟฟ้าแสงสว่าง 4.1 เปิด-ปิดไฟฟ้าแสงสว่างในส่วนท่ีจําเป็นเท่านั้น

4.2 ปิดสวิตช์ไฟทุกครั้งเม่ือไม่ใช้งาน

4.3 ติดสัญลักษณ์บริเวณสวิตช์เปิด-ปิด เพื่อระบุหลอดไฟ

4.4 หม่ันทําความสะอาดเพดาน หลอดไฟ และโคมไฟอย่างสม่ําเสมอ

4.5 ใช้แสงธรรมชาติแทนการเปิดไฟในบางบริเวณที่ไม่ต้องใช้แสงสว่าง

มากนัก เช่น ทางเดิน เป็นต้น

4.6 ใช้หลอดไฟประหยัดพลังงาน

4.7 หากพบหลอดไฟชํารุด/เสีย ให้รีบแจ้งผู้รับผิดชอบและติดตามการซ่อม

บํารุง

5. เครื่องปรับอากาศ 5.1 ปิดเครื่องปรับอากาศทุกครั้งท่ีไม่ใช้งาน

5.2 ตรวจบํารุงเครื่องปรับอากาศอย่างสม่ําเสมอ โดยทําความสะอาดแผ่น

กรองอากาศทุกเดือน และล้างทําความสะอาดชุดระบายความทุก 6 เดือน
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รายการ มาตรฐาน

หรือตามรอบระยะเวลาตรวจสอบซ่อมบํารุง

5.3 ตั้งอุณหภูมิเครื่องปรับอากาศที่ 25 องศาเซลเซียส หรือตั้งอุณหภูมิ

เครื่องปรับอากาศใช้เหมาะสมกับการใช้งาน และปิดประตูห้องทุกคร้ังท่ี

เปิดเครื่องปรับอากาศ

5.4 ปิดเครื่องปรับอากาศก่อนเวลาเลิกงานเล็กน้อย เพื่อประหยัดไฟ

5.5 กําหนดเวลาการปิด-เปิดเครื่องปรับอากาศให้ครอบคลุมทุกพ้ืนที่



9

มาตรฐาน 7 ส. : 5. ประเภทห้องน้ํา (ชาย-หญิง)

รายการ มาตรฐาน

1. สภาพทั่วไป 1.1 กําหนดผู้รับผิดชอบ

1.2 แห้ง สะอาด ปราศจากกล่ิน

1.3 ระบบไฟฟ้าอยู่ในสภาพดี และปลอดภัย

1.4 ระบบระบายนํ้าใช้งานได้ดี สะอาด ปราศจากสิ่งตกค้าง

1.5 กําหนดเวลาทําความสะอาด

1.6 ป้ายแยกประเภทกลุ่มผู้ใช้เป็นมาตรฐานเดียวกัน

2. สุขภัณฑ์ 2.1 สภาพดี สะอาด และปลอดภัย

2.2 มีอ่างล้างมือที่ไม่ชํารุด และใช้งานได้ปกติ

2.3 บันทึกการทําความสะอาดเป็นปัจจุบัน

2.4 กรณีชํารุด/อยู่ระหว่างซ่อมแซม ต้องมีป้ายแจ้งให้ผู้ใช้ทราบ และแจ้ง

ผู้รับผิดชอบเพื่อดําเนินการซ่อม

3. วัสดุ 3.1 มีวัสดุทําความสะอาดเพียงพอ เช่น นํ้ายาฆ่าเชื้อโรค สบู่หรือเจลล้างมือ

นํ้ายาดับกลิ่น นํ้ายาถูพ้ืน นํ้ายาเช็ดกระจก

3.2 มีกระดาษชําระ และถุงขยะ

3.3 อุปกรณ์ทําความสะอาดกระจก

3.4 วัสดุ/อุปกรณ์ ทําความสะอาดพร้อมใช้งาน

4. นํ้า 4.1 ตรวจสอบการรั่วไหลของนํ้า

4.2 ตรวจท่อนํ้ารั่วภายในอาคาร

4.3 ใช้นํ้าอย่างประหยัด ปิดก๊อกนํ้าเม่ือไม่ใช้

4.4 หากพบเห็นอุปกรณ์ ระบบนํ้าประปาชํารุดหรือเกิดรอยรั่ว ให้แจ้ง

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพ่ือซ่อมบํารุงทันที
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มาตรฐาน 7 ส. : 6. ประเภทห้องถ่ายเอกสาร

รายการ มาตรฐาน

1. สภาพทั่วไป 1.1 ป้ายบอกหมายเลขห้องหรือชื่อห้อง และช่ือผู้รับผิดชอบ

1.2 สะอาด เป็นระเบียบ

1.3 สภาพแวดล้อมของพื้นท่ีมีความเหมาะสม

1.4 อุปกรณ์สวิตช์และปลั๊กเสียบไฟฟ้าอยู่ในสภาพดีมีความปลอดภัย

1.5 มีแสงสว่างที่เพียงพอ

1.6 พื้นท่ีวางอุปกรณ์และวัสดุส่วนกลางเหมาะสมและเป็นระเบียบ

2. อุปกรณ์และเครื่องใช้ต่างๆ 2.1 อยู่ในสภาพดี สะอาด และพร้อมใช้งานอยู่เสมอ

2.2 มีการจัดวางตําแหน่งของอุปกรณ์และเครื่องใช้ต่างๆ อย่างเหมาะสม โดย

มุ่งเน้นท่ีความปลอดภัย

2.3 ระบุวิธีการใช้งานท่ีเคร่ืองใช้สํานักงานหรือบริเวณใกล้เคียง

2.4 แผนการบํารุงรักษาและรายงานหรือบันทึกการใช้งาน/ซ่อมบํารุงที่เป็น

ปัจจุบัน

3. ตู้เก็บวัสดุ ชั้นวางของ

สถานที่วาง/เก็บของ

3.1 อยู่ในสภาพดี สะอาด และปราศจากฝุ่นละออง

3.2 หากมีสิ่งของวางบนหลังตู้ ต้องจัดวางให้เรียบร้อยและปลอดภัย

3.3 ตรวจสอบสภาพและปริมาณวัสดุให้เหมาะสมและถูกต้องเป็นปัจจุบัน

4. การบริหารภาพรวม 5.1 อากาศถ่ายเทสะดวก

5.2 มีการคัดแยกกระดาษท่ีไม่ใช่แล้วหน้าเดียว นํากลับมาใช้ใหม่ หรือคัดแยก

กระดาษท่ีไม่ใช้แล้วสองหน้า หรือกระดาษสี
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มาตรฐาน 7 ส. : 7. ประเภทยานพาหนะ

รายการ มาตรฐาน

1. สภาพทั่วไป 1.1 ติดป้ายและผังแสดงท่ีจอดยานพาหนะอย่างชัดเจน

1.2 มีตารางใช้งานยานพาหนะ

1.3 มีป้ายแสดงหมายเลขยานพาหนะและท่ีแขวนกุญแจ

2. การบันทึกการใช้งาน

ยานพาหนะ

2.1 มีแผนการบํารุงรักษา และบันทึกการบํารุงรักษาเป็นปัจจุบัน

2.2 บันทึกการเกิดอุบัติเหตุประจํายานพาหนะ

2.3 บันทึกการสิ้นเปลืองนํ้ามัน
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มาตรฐาน 7 ส. : 8. ประเภทสภาพแวดล้อม

รายการ มาตรฐาน

1. ประตูทางเข้า - ออก 1.1 บริเวณทางเข้า - ทางออก มีความสะอาด

1.2 มีผังแสดงบริเวณโดยรอบ

1.3 ตัวหนังสือบนผังชัดเจนและเป็นปัจจุบัน

1.4 มีป้ายแสดงทางเข้า - ทางออกอย่างชัดเจน

1.5 มีป้ายแสดงเวลาเปิด – ปิดอย่างชัดเจน

2. สวนหย่อม 3.1 มีความสะอาด

3.2 มีชื่อผู้รับผิดชอบอย่างชัดเจน

3.3 ตัดตกแต่งสวนหย่อมให้สวยงาม

3.4 ไม่มีขยะ ถุงพลาสติกในบริเวณ

3. ลานจอดรถ 5.1 มีเครื่องหมายแสดงสถานท่ีจอดรถ - ห้ามจอดรถอย่างชัดเจน

5.2 ลานจอดรถมีความสะอาดเป็นระเบียบ

5.3 แยกจุดจอดตามประเภทรถท่ีจอด

5.4 ตีเส้นจอดแสดงอย่างชัดเจน


