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1. หมวดพื้นที่สวนสํานักงาน

     1.1 โตะทํางาน
           หลักการและเหตุผล

1. เพ่ือใหโตะทํางานดูสะอาด มีระเบียบเรียบรอย
2. เพ่ือสะดวกในการติดตอประสานงาน และรูไดทันทีวาเจาของโตะเปนใคร อยูท่ีโตะหรือไม
3. เน่ืองจากโตะทํางานเปนทรัพยสินของบริษัท ดังน้ันเพ่ือเปนแนวทางเดียวกันในการใชโตะทํางาน 
   รวมถึงการนําทรัพยสินสวนตัวมาใชบนโตะทํางานดวย

          ขอบเขต
มาตรฐานน้ีใชเฉพาะสําหรับโตะทํางานในสวนของสํานักงานเทาน้ัน ไมนับรวมโตะใน Operation Line.

          วิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติ
1.ทําการจําแนกของที่ไมจําเปนและของที่จําเปนออกจากกันและทําการสะสางของที่ไมจําเปนออกไป 
   ซึ่งการพิจารณาวาสิ่งไหนเปนของจําเปนและไมจําเปนใหยึดหลักการดังน้ี

หลักการพิจารณาวาเปนของจําเปนมีดังน้ี

1.1 ใชบอย
1.2. เกี่ยวของกับความสําเร็จของงาน
1.3. มีปริมาณที่เหมาะสม

   ซึ่งการพิจารณาของที่จําเปนจะตองครบทั้งสามองคประกอบ ถาขาดอยางใดอยางหน่ึงใหถือวาเปน
   ของไมจําเปน

2. หม่ันรักษาความสะอาดบริเวณโตะทํางานอยางสมํ่าเสมอ เพ่ือบรรยากาศการทํางานที่ดี

หัวใจในการปฏิบัติ

ตองม่ันใจวามีแตของที่จําเปนในการทํางานเทาน้ัน

  มาตรฐานกลาง  
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มาตรฐานของโตะทํางาน

1. โตะทํางานที่มีกระจก มีกระดาษสอดใตกระจกได แตตองมีขนาดรวมกันไมเกินขนาดของกระดาษ A3
2. โตะทํางานตองติดปายแสดงรายละเอียดของเจาของโตะอยางนอย 4 รายการ คือ ชื่อ ตําแหนง 
    แผนก และรูปเจาของโตะ  ติดไวในตําแหนงท่ีเหมาะสม มองเห็นไดงายและดูเปนระเบียบเรียบรอย   
   การกําหนดรูปแบบและขนาดของปายใหตกลงกันเองตามความคิดสรางสรรคในแตละพ้ืนที่ยอย
   (พ้ืนที่เดียวกัน รูปแบบตองเหมือนกัน)
3. รองเทาสํารองใตโตะมีไดไมเกิน 1 คู 
4. แกวนํ้าสวนตัววางบนโตะไดไมเกิน 1 ใบ
5. มีสิ่งของจรรโลงใจไดไมเกิน 1 ชิ้น ขนาดพอควร ไมเกะกะพ้ืนที่ทํางาน เชน ตนไม, กรอบรูป เปนตน
6. หมอนหนุนหลังบนเกาอี้ ไมเกิน 1 ใบ
7. ตองมีหมายเลขโทรศัพทติดไวท่ีตัวเครื่อง  ขนาดใหญเห็นไดชัดเจนและอยูในตําแหนงดังภาพตัว
    อยาง  หากโทรศัพทท่ีใชไมใชรุนที่เหมือนกับภาพ อนุโลมใหปรับขนาดของปายไดตามความเหมาะ
    สม

ภาพตัวอยาง

ตัวอยางปายชื่อแผนก ITD

ตัวอยางการติดปายที่โทรศัพทตั้งโตะ
แบบธรรมดา
ขนาดปาย : 9 x 2.5 ซ.ม.

ตัวอยางการติดปายที่โทรศัพทตั้งโตะ
แบบไรสาย
ขนาดปาย : 9 x 2.5 ซ.ม. (ฐานวางเครื่อง)
               9 x 2.5 ซ.ม. (ตัวเคร่ือง)

Download ตัวอยางไฟลปายตางๆ ไดท่ี : 
NPCT 5S Team Room / 5S Standard & Sample / มาตรฐานกลาง

  มาตรฐานกลาง  
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     2.5 ปอมรปภ.

หลักการและเหตุผล
1. เพ่ือใหปอมรปภ.มีความสะอาดและเปนระเบียบเรียบรอย
2. เพ่ือเปนแนวปฏิบัติใหแกรปภ.ในการใชงานบริเวณปอมรปภ.อยางถูกตอง

ขอบเขต
เปนมาตรฐานใชกับปอมรปภ.บริเวณดานหนาบริษัทฯเทาน้ัน

หัวใจในการปฏิบัติ
ตองใหม่ันใจวาปอมรปภ.มีความสะอาดและเปนระเบียบเรียบรอย 

วิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติ

1. มีปายหยุดตรวจติดตั้งท่ีบริเวณดานหนาทางเขา

2. ท่ีดานหนาปอมมีการติดกฎระเบียบสําหรับการเขาทํางานในบริษัท

  มาตรฐานกลาง  
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3. ท่ีเก็บบัตรสําหรับผูมาติดตอมีการติดปายชื่อและหมายเลขเพ่ือความสะดวกในการจัดเก็บ

4. การจัดวางของในพ้ืนที่จะตองมีการระบุพ้ืนที่การวางที่ชัดเจน

5.การจัดเก็บเอกสารมีการติดปายเพ่ือระบุเอกสารที่จัดเก็บอยางชัดเจน

  มาตรฐานกลาง  
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     1.2 คอมพิวเตอร

หลักการและเหตุผล
1. เพ่ือใหรูวาเคร่ืองคอมพิวเตอรเคร่ืองไหน รับผิดชอบโดยใคร
2. เน่ืองจากคอมพิวเตอรสวนใหญติดตั้งระบบ Network เพ่ือใหรูไดทันทีวาเครื่องใดใชชื่ออะไรในระบบ
3. ในกรณีของคอมพิวเตอรแบบตั้งโตะ เพ่ือใหสามารถรูไดทันทีวา PC ตัวไหน ใชกับ Monitor ตัวไหน

ขอบเขต
มาตรฐานน้ีใชกับคอมพิวเตอรท่ีใชงานสวนบุคคลเทาน้ัน ไมนับรวมเครื่องคอมพิวเตอรท่ีตอติดกับเคร่ือง
จักรโดยตรง

วิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติ
1. ตรอบสอบรายละเอียด คือ ชื่อคอมพิวเตอร ชื่อยอเจาของครื่อง 
2. จัดทําปายระบุชื่อ เจาของตามรายละเอียดของแตละเครื่อง

หัวใจในการปฏิบัติ
เคร่ืองใด ใครใช คนน้ันรับผิดชอบ

1.2.1 คอมพิวเตอรแบบพกพา (Notebook)

มาตรฐานคอมพิวเตอรแบบพกพา

    ชื่อเคร่ือง : ชื่อยอเจาของเครื่อง

Download ตัวอยางไฟลปาย ไดท่ี : 
NPCT 5S Team Room / 5S Standard & Sample / มาตรฐานกลาง

  มาตรฐานกลาง  

  ตองมีปายชื่อระบุรหัสประจําเครื่อง และชื่อยอ
   เจาของเครื่องติดอยูบริเวณมุมลางขวาของจอ
   หากเครื่องรุนใดไมสามารถติดบริเวณดังกลาวได
   ใหยายไปติดบริเวณมุมขวาบนของจอ
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1.2.2 คอมพิวเตอรตั้งโตะ (Desktop)

มาตรฐานคอมพิวเตอรตั้งโตะ

    ชื่อเคร่ือง : ชื่อยอเจาของเครื่อง

Download ตัวอยางไฟลปาย ไดท่ี : 
NPCT 5S Team Room / 5S Standard & Sample / มาตรฐานกลาง

ปายสําหรับติดท่ีตัว Case
จัดทําโดยแผนก ITD
ขอไดท่ีแผนก ITD เทานั้น

  มาตรฐานกลาง  

1. ตองมีปายชื่อระบุรหัสประจําเครื่อง และชื่อยอเจาของ
   เคร่ืองอยู บริเวณมุมขวาบนของจอมอนิเตอร

2. ตําแหนงการวางตัว Case 
    - หากวางใตโตะใหวางแนวตั้งชิดมุมใดมุมหน่ึงของโตะ
     ดังตัวอยางในรูปที่ 1
    - หากวางบนโตะใหวางในแนวนอนดานซายหรือขวา
     ของจอ ดังตัวอยางรูปที่ 2

3. การติดปายบอกรายละเอียดของคอมพิวเตอรท่ีตัว
    Case
    - หากวางแนวตั้ง ใหติดปายชิดมุมท่ีฝา Case 
     ดังภาพที่ 3
    - หากวางแนวนนอน ใหติดปายชิดมุมท่ีฝา Case ดัง
     ภาพที่ 4

1

2

3 4
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     1.3 เคร่ืองเขียนสวนกลาง (Stationery Center)

หลักการและเหตุผล
1. สามารถควบคุมปริมาณการใชเคร่ืองเขียนได ลดตนทุนในการสั่งซื้อ
2. สามารถใชอุปกรณเคร่ืองเขียนที่มีอยูใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด
3. ของบางอยางสามารถใชรวมกันได และไมจําเปนที่จะตองมีติดตัวทุกๆคน

ขอบเขต
มาตรฐานน้ีครอบคลุมเฉพาะพ้ืนที่ในสวนสํานักงานเทาน้ัน ไมนับรวมพ้ืนที่ในการผลิต ซึ่งสวนใหญเปน 
Cleanroom และตองควบคุม Silicone

วิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติ
1. สํารวจและเก็บรวบรวมอุปกรณเคร่ืองเขียนจากพนักงานทุกคนในพ้ืนที่
2. คัดแยกอุปกรณท่ีสามารถใชรวมกันได
3. จัดทําที่เก็บอุปกรณท่ีเปนสวนกลาง โดยใชวัสดุท่ีเหลือใชในพ้ืนที่ เชน แผนโฟมแบบละเอียด นํามา

                     เจาะเปนชองเทากับรูปรางของอุปกรณน้ันๆ และตองติดรูปและชื่ออุปกรณในชองท่ีเจาะไว ดังภาพ
   ตัวอยาง
4. ติดชื่อแผนกเจาของ Stationery Center ไวท่ีอุปกรณทุกชิ้น
5. ขนาดของกระบะ Stationery Center ใหกําหนดเองตามความเหมาะสม แตตองไมใหญเกินกวา
   ฐานที่วางกระบะ 

หัวใจในการปฏิบัติ
ของที่ใชบอยใหเก็บไวใกลตัว สวนของที่ใชไมบอยใหนําไปทําเปน Center

ภาพตัวอยาง

  มาตรฐานกลาง  
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     1.4 ผังสวิชตหลอดไฟ

หลักการและเหตุผล
1. เพ่ือใหสะดวกในการปด-เปดไฟ ในพ้ืนที่ท่ีมีไฟหลายๆ ดวง
2. เพ่ือย้ําเตือนพนักงานใหปดไฟเม่ือไมใชงาน
3. เพ่ือใหพนักงานมีจิตสํานึกในการประหยัดไฟ 

ขอบเขต
ทุกพ้ืนที่ของบริษัทที่มีหลอดไฟ

หัวใจในการปฏิบัติ
ตองม่ันใจวาพนักงานปดไฟทุกครั้งเม่ือออกจากหองและไมเสียเวลามากในการเปด-ปดไฟแตละชุด

วิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติ
1.ติดปาย " กรุณาปดไฟทุกครั้งกอนออกจากหอง " ท่ีบริเวณเหนือปลั๊กไฟดังภาพตัวอยาง

Download ตัวอยางไฟลปาย ไดท่ี : 
NPCT 5S Team Room / 5S Standard & Sample / 
มาตรฐานกลาง / ตัวอยางปายแผนก HRD

2. สํารวจวาปลั๊กแตละอันใชกับกับหลอดไฟชุดใด แลวนําสติกเกอรสีติดท่ีปลั๊กและหลอดไฟแตละชุด
   ใหตรงกัน

3. หากหลอดไฟเปนแบบฝงเขาไปในเพดาน ไมสามารถติดสติกเกอรท่ีโคมหลอดไฟได  ใหทําผัง 
   ไฟขนาดพอสมควร ติดไวท่ีบริเวณใกลกับแผงสวิชตไฟ ดังตัวอยางในรูป 

     Download ตัวอยางไฟลผังหลอดไฟ ไดท่ี : 
     NPCT 5S Team Room / 5S Standard & Sample / มาตรฐานกลาง

  มาตรฐานกลาง  
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     1.4 สันแฟมและการจัดเก็บเอกสาร

หลักการและเหตุผล
1. เพ่ือใหการจัดเก็บเอกสาร รวมทั้งการทําสันแฟมเปนไปในแนวทางเดียวกันทั่วทั้งองคกร
2. ใหสะดวกและรวดเร็วในการคนหาเอกสาร 
3. เพ่ือใหงายตอการสังเกต เม่ือมีเอกสารใดหายไป

ขอบเขต
มาตรฐานน้ีใชไดเฉพาะแฟมเอกสารที่ใชเก็บเอกสารขนาด A4 เทาน้ัน ท้ังขนาดของแฟม A120 (ใหญ) 
และ A125 (เล็ก)

หัวใจในการปฏิบัติ
มีท่ีสําหรับของทุกสิ่งและของทุกสิ่งตองอยูในที่ของมัน

วิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติ
1. กําหนดชื่อของเอกสารและกําหนดที่อยูของเอกสารใหงายตอการคนหา
2. จัดทําสันแฟมโดยใชรูปแบบที่กําหนด (ดูภาพตัวอยาง)
3. การจัดเก็บใหคํานึงถึงหลักดังน้ี

- การจัดเก็บตองมีประสิทธิภาพ เก็บและหยิบใชไดทันทีไมเสียเวลา
- ตองไมใหของที่จัดเก็บเสื่อมสภาพ
- การจัดเก็บตองไมกอใหเกิดอันตราย

ภาพตัวอยาง

   2 ซ.ม. โลโกขนาด 2.5 x 1.0 ซม.

         สําหรับแฟมขนาดเล็ก
         ความหนา 5 ซม. (A125)

         สําหรับแฟมขนาดใหญ
         ความหนา 7 ซม. (A120)

11.5 ซ.ม.

ใหใชตัวหนังสือแบบ  Tahoma ขนาด 20 
วางในทิศทางดังรูป

   2 ซ.ม.       Code จัดเก็บหมวดหมูเอกสาร 

      ใหกําหนดรูปกันเองในแตละพ้ืนที่

        3 ซ.ม.   4.5 ซ.ม.

  มาตรฐานกลาง  

1 2

1

2
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ภาพตัวอยาง

พื้นที่ท่ีมีแฟมเอกสารมากอาจเพิ่มสัญลักษณหรือ
Code เอกสารเพิ่มเติม ดังตัวอยาง
ท้ังน้ีเพื่อความสะดวกในการคนหาเอกสาร

     หมายถึง    ช้ันที่วางเอกสารหรือลําดับการวาง
     หมายถึง    สวนงานที่รับผิดชอบ
     หมายถึง    แผนกและ Code เอกสาร

Download ตัวอยางไฟลสันแฟม ไดท่ี : 
NPCT 5S Team Room / 5S Standard & Sample / มาตรฐานกลาง

  มาตรฐานกลาง  
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2. หมวดพื้นที่สวนกลาง

     2.1 โรงอาหาร

หลักการและเหตุผล
1. เพ่ือใหโรงอาหารมีความสะอาด และเปนระเบียบเรียบรอย ถูกสุขอนามัย
2. เพ่ือเปนแนวปฏิบัติใหแกพนักงาน ในการใชงานโรงอาหารอยางถูกตอง

ขอบเขต
เปนมาตรฐานใชกับโรงอาหารเทาน้ัน ไมรวมถึง Pantry ในสํานักงาน

หัวใจในการปฏิบัติ
ตองใหม่ันใจวาพนักงานทุกคน ไดมีการปฏิบัติตนไดอยางถูกตองในการใชโรงอาหาร และตองม่ันใจวา
อุปกรณตางๆในการทานอาหารมีความสะอาดและปลอดภัย

วิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติ
1.โตะและเกาอี้ ตองจัดตรงกัน เปนแถวดูเปนระเบียบ 
2.ผาเช็ดโตะจะตองวางอยูท่ีหัวโตะท้ัง 2 ดาน ซึ่งผาเช็ดโตะน้ีตองอยูในถาดที่จัดเตรียมไวให

   หลังรับประทานเสร็จ ใหใชผาในถาดเช็ดโตะใหสะอาด แลววางเก็บคืนในถาดเหมือนเดิม
   กอนลุกออกจากโตะ ใหเลื่อนเกาอี้เขาใตโตะเสมอ

3. เกาอี้สํารอง ใหวางเรียงเปนแถวชิดผนังกระจก หันดานพนักพิงออกดานนอก โดยวางเรียงไวในกรอบ
   เสนสีเหลืองท่ีตีไว และวางเกาอี้ซอนกันไดไมเกิน 10 ตัวตอแถว 

4. พ้ืนที่โดยรวมตองสะอาด ไมมีเศษขยะหรืออาหารหลนตามพ้ืน

  มาตรฐานกลาง  
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5.บริเวณหนารานอาหาร ใหตีเสนสีเหลืองและลูกศร บอกทิศทางในการเดินและเขาคิวซื้ออาหาร

6.บริเวณหนาหองลางภาชนะใหติดปายบอกจุดวางภาชนะชนิดตางๆ เพ่ือความสะดวกในการเก็บลาง
   และตีเสนสีเหลืองและลูกศรเพ่ือกําหนดทิศทางในการเดิน

7. ท่ีอางลางมือตองมีผาสําหรับใชซับนํ้าวางในตําแหนงดังภาพเพ่ือปองกันไมใหนํ้าไหลลงพ้ืน
8. ท่ีกดสบูเหลวสําหรับลางมือ ตองมีสภาพพรอมใชงาน และมีสบูบรรจุอยูขางในเสมอ

หมายเหต ุการตีเสนทางเดิน, ปายบงช้ี, และอุปกรณตางๆ ในโรงอาหารอยูในความดูแลของแผนก HRD
หากพนักงานพบปญหาหรือสิ่งผิดปกติใหแจง HRD ทันที

  มาตรฐานกลาง  
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     2.2 หองสุขา

หลักการและเหตุผล
1. เพ่ือใหหองสุขามีความสะอาด เปนระเบียบและถูกสุขอนามัย
2. เพ่ือเปนแนวปฏิบัติใหแกพนักงาน ในการใชงานหองสุขาอยางถูกตอง

ขอบเขต
หองสุขาทุกหองในบริเวณบริษัทฯ

หัวใจในการปฏิบัติ
ตองใหพนักงานม่ันใจวา หองสุขามีความสะอาดและถูกสุขอนามัย

วิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติ
1.ท่ีหนาประตูหองสุขาตองมีปายบงชี้วาเปนสุขาชายหรือสุขาหญิง
2.อุปกรณและสุขภัณฑภายในหองสุขาตองอยูในสภาพพรอมใชงาน มีถังขยะตั้งประจําทุกหอง 
  กระดาษชําระตองมีบรรจุในกลองเสมอ, สบูเหลวลางมือตองมีบรรจุอยูในที่กดเสมอ

3.ตองมี Checksheet สําหรับตรวจเช็คความเรียบรอยประจําวันของแมบาน (HRD เปนผูรับผิดชอบ)
4.ถุงใสผาอนามัยตองมีแขวนไวประจําในหองนํ้าหญิงทุกหอง
5.พ้ืนที่โดยรวมดูสะอาด ไมมีเศษขยะและนํ้าเจิ่งนอง

หมายเหตุ  พ้ืนที่หองสุขาอยูในความดูแลของแผนก HRD
  หากพนักงานพบปญหาหรือสิ่งผิดปกติใหแจง HRD ทันที

  มาตรฐานกลาง  
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3. หมวดความปลอดภัย

     3.1 ถังขยะ

หลักการและเหตุผล
1. เพ่ือใหพนักงานแยกขยะใหถูกตอง และงายตอการนําไปกําจัดอยางถูกวิธี
2. เพ่ือนําขยะที่ยังสามารถนําไปใชได / ขายได นํากลับไปใชใหม

ขอบเขต
 ถังขยะสวนกลางทุกใบของบริษัท ไมรวมถึงถังขยะสวนตัวของพนักงาน

หัวใจในการปฏิบัติ
ตองม่ันใจวาพนักงานแยกและทิ้งขยะถูกตอง

ความหมายของถังขยะสีตางๆ

สีดํา สําหรับ  ขยะทั่วไป
หมายถึง  สิ่งปฏิกูลหรือวัสดุท่ีไมใชแลว 

ถุงบรรจุสีดํา ท่ีไมปนเปอนสารเคมีและขยะอันตราย
เชน เศษไม,เศษถุงพลาสติก , เศษกระดาษ
ผาอนามัย เปนตน 

จุดท่ีวาง -  ทุกพ้ืนที่ท้ิงขยะในบริษัท 

สีแดง สําหรับ   ขยะอันตราย
หมายถึง  สิ่งปฏิกูลหรือวัสดุท่ีไมใชแลว

ถุงบรรจุสีแดง ท่ีมีการปนเปอนสารเคมี/สารพิษ
เชน ผาเช็ดนํ้ายา IPA , ถุงมือเปอนนํ้ามัน 
ผาปดจมูกกันสารเคมี, กระปองสี 

จุดท่ีวาง -   ทุกพ้ืนที่ท่ีมีขยะอันตราย 

  มาตรฐานกลาง  

NOK Precision Component (Thailand) Ltd.



         

      Issued by :  Nikorn K. / 5S Development Team  Effective Date :  15 Feb 2006
      Page 13 of 16 Revision :    A

ความหมายของถังขยะสีตางๆ

สีเทา สําหรับ   ขยะรีไซเคิล
หมายถึง ขยะที่สามารถนํากลับมาใชซ้ํา

ถุงบรรจุสีเทา ไดอีกของบริษัทฯ (การขาย) เชน 
เชน  ขวดนํ้าพลาสติก, กระปองนํ้าอัดลม 
กระดาษ, กลองกระดาษ เปนตน

จุดท่ีวาง -  ทุกพ้ืนที่ท้ิงขยะในบริษัท

สีเขียว สําหรับ   ขยะสด
หมายถึง สิ่งปฏิกูลท่ีไมใชแลว สามารถยอย
สลายไดตามธรรมชาติ

ถุงบรรจุสีเขียว เชน เปลือกผลไม   ผัก  ผลไม หญา

จุดท่ีวาง -  ทุกพ้ืนที่ท้ิงขยะในบริษัท 

  มาตรฐานกลาง  
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     3.2 ถังดับเพลงิ

หลักการและเหตุผล
1. เพ่ือเปนการเตรียมความพรอมในการรับมือกับเหตุเพลิงไหม
2. เพ่ือใหพนักงานทราบวิธีการใชถังดับเพลิงอยางถูกตอง

ขอบเขต
ทุกพ้ืนที่ท่ีมีการติดตั้งถังดับเพลิง

หัวใจในการปฏิบัติ
1. ตองม่ันใจวาถังดับเพลิงมีความพรอมในการใชงาน และหยิบใชไดงาย
2. พนักงานทุกคนในพ้ืนที่ ตองทราบจุดติดตั้งถังดับเพลิง รวมถึงวิธีการใชงานอยางถูกตอง

วิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติ
1.Safety Officer ศึกษาความจําเปนและจุดเสี่ยงไฟไหมท้ังหมดในโรงงานและจัดหาถังดับเพลิง
  รวมถึงกําหนดจุดท่ีใชติดตั้งถังดับเพลิง
2.Safety Officer ทําการติดตั้งและอธิบายการใชงานอยางถูกตองใหแกพนักงาน 

ภาพตัวอยางจุดติดตั้งถังดับเพลิง

         1. ปายบอกตําแหนงถังดับเพลิงและปายแสดงวิธีการใชถังดับเพลิง ใหขอไดท่ี 
Safety Officer

         2. หากพบปญหาหรือสิ่งผิดปกติ หรือมีความจําเปนตองเปลี่ยนจุดติดตั้งถังดับเพลิง 
            ใหรีบแจง Safety Officer เพ่ือขอคําแนะนํากอนเสมอ

  มาตรฐานกลาง  

NOK Precision Component (Thailand) Ltd.

ปายบอกตําแหนงถังดับเพลิง

ตีเสนสีแดง ขนาด 30 X 30 ซม. เพ่ือหามวาง
ส่ิงของกีดขวางบริเวณใตจุดท่ีแขวนถังดับเพลิง

ปายแสดงวิธีการใชถังดับเพลิง

กระบอกฉีดตองคว่ําลง

ระดับการติดตั้งสูงจากพ้ืน 120 ซม.

หมายเหตุ



         

      Issued by :  Nikorn K. / 5S Development Team  Effective Date :  15 Feb 2006
      Page 15 of 16 Revision :    A

     3.3 ธงนําหนีไฟ

หลักการและเหตุผล
1. เพ่ือเปนการเตรียมความพรอมในการรับมือกับเหตุเพลิงไหม
2. เพ่ือใหพนักงานทราบเสนทางหนีไฟ, ทางออก รวมถึงผูนําหนีไฟในพ้ืนที่ของตนเอง และมุงไปสูจุด
   รวมพลไดอยางถูกตอง รวดเร็ว

ขอบเขต
ทุกพ้ืนที่ท่ีมีการติดตั้งธงนําหนีไฟ

หัวใจในการปฏิบัติ
ตองม่ันใจวาพนักงานทุกคนในพ้ืนที่ทราบและจดจําเสนทางหนีไฟ ประตูหรือทางออกฉุกเฉิน รวมถึง
จุดรวมพลไดแมนยํา

วิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติ
1.Safety Officer แบงพ้ืนที่และกําหนดอาณาเขต ในการอพยพหนีไฟ
2.Safety Officer กําหนดจุดติดตั้ง  ดําเนินการติดตั้งธงนําหนีไฟและปายชี้บง แจงใหพนักงานในพ้ืนที่
  รับทราบ

ภาพตัวอยางจุดติดตั้งธงนําหนีไฟ

ธงนําหนีไฟและแผนผังเสนทางหนีไฟ 
ใหติดตั้งในตําแหนงท่ีเห็นไดชัดเจน
ไมมีอะไรกีดขวาง และอยูในสภาพดี
พรอมใชงานเสมอ

ปายชี้บงวาเปนธงของแผนกใด      ผังเสนทางหนีไฟ

  มาตรฐานกลาง  
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หมายเหตุ

1. ปายบงชี้และผังเสนทางหนีไฟ
   ใหขอไดท่ี Safety Officer
2. หากพบปญหาหรือสิ่งผิดปกติ หรือ
    มีความจําเปนตองเปลี่ยนจุดติดตั้ง
    ใหรีบแจง Safety Officer เพ่ือขอคํา
    แนะนํา
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     3.4 สีที่ใชในการตีเสน

หลักการและเหตุผล
1. เพ่ือทราบถึงความหมายของเสนสีตางๆ
2. เพ่ือใหเปนแนวการปฏิบัติเร่ืองทาสีตีเสนแกพนักงาน
3. เพ่ือสรางความปลอดภัยใหเกิดแกพนักงาน

ขอบเขต
ทุกพ้ืนที่ภายในบริเวณของของบริษัทฯ

หัวใจในการปฏิบัติ
ตองม่ันใจวาใชสีท่ีถูกตองเทาน้ันในการตีเสนเพ่ือบอกสถานะพื้นที่ เพ่ือใหผูเขาไปในพ้ืนที่สามารถทราบ
และปฏิบัติตนไดอยางถูกตองและปลอดภัย

ความหมายของสีท่ีใชในการตีเสน

 สีเหลือง เพ่ือแสดงพื้นที่ทางเดิน, การกําหนดบริเวณ/
พ้ืนที่ใหสิ่งของ และใชตีลูกศรแสดงทิศทาง 

สีแดง เพ่ือแสดงถึงอาณาเขตอันตราย /หามวางของ/
การหามเขากอนไดรับอนุญาต

สีเขียว เพ่ือแสดงวาเปนพ้ืนที่ปลอดภัย เชน เคร่ืองมือ 
ปฐมพยาบาล/จุดปฐมพยาบาล

สีดําสลับเหลือง เพ่ือแสดงวาระวังอันตราย / อาจมีการหกลม
หรือการกระแทก

สีขาวสลับเหลือง เพ่ือแสดงวาจอดไดชั่วคราว/ หามจอดรถ หรือ
วางสิ่งของขวางประตู

สีนํ้าเงิน เพ่ือแสดงตําแหนงท่ีกําลังจะมีการกอสราง / 
การวางเครื่องจักรในอนาคต
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     2.3 Center Point (ลานอเนกประสงค)

หลักการและเหตุผล
1. เพ่ือใหลานอเนกประสงคมีความสะอาดและเปนระเบียบเรียบรอย
2. เพ่ือเปนแนวปฏิบัติใหแกพนักงาน ในการใชงานลานอเนกประสงคอยางถูกตอง

ขอบเขต
เปนมาตรฐานใชกับพ้ืนที่ลานอเนกประสงคเทาน้ัน

หัวใจในการปฏิบัติ
ตองใหม่ันใจวาพนักงานทุกคน ไดมีการปฏิบัติตนไดอยางถูกตองในการใชลานอเนกประสงค 

วิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติ

1.พ้ืนที่วางถังขยะมีการกําหนดพ้ืนที่วางอยางชัดเจน

2.การจัดวางโตะเรียบรอยและเปนระเบียบเม่ือเลิกใชงาน โดยพนักงานสามารถดูไดจากปาย Clear

  มาตรฐานกลาง  
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3.มีอุปกรณสําหรับทําความสะอาดจัดเตรียมใวในพ้ืนที่

  มาตรฐานกลาง  
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     2.4 ลานจอดรถ

หลักการและเหตุผล
1. เพ่ือใหลานจอดรถมีความสะอาดและเปนระเบียบเรียบรอย
2. เพ่ือเปนแนวปฏิบัติใหแกพนักงาน ในการใชงานลานจอดรถไดอยางถูกตอง

ขอบเขต
เปนมาตรฐานใชกับพ้ืนที่ลานจอดรถบริเวณภายในบริษัทเทาน้ัน

หัวใจในการปฏิบัติ

ตองใหม่ันใจวาพนักงานทุกคน ไดมีการปฏิบัติตนไดอยางถูกตองในการใชลานจอดรถ

วิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติ

1.กําหนดหมายเลขประจําลานจอดรถเพ่ือใหเปนมาตรฐานใหทุกคนเขาใจตรงกัน
รูปแบบของ Car Park Code

Car Park Definition Code

CP1 = ลานจอดรถมอเตอรไซด
CP2-6 = ลานจอดรถทั่วไป

รูปแบบการติด  :  ติดบริเวณดานบนใหเห็นเดนชัด

  มาตรฐานกลาง  

NOK Precision Component (Thailand) Ltd.
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2.จัดทําปายระบุหมายเลขทะเบียนรถหรือตําแหนงเพ่ือกําหนดเปนพ้ืนที่จอดรถบริษัทโดยเฉพาะ

3.ตีเสนที่พ้ืนเพ่ือกําหนดพ้ืนที่การจอดของรถแตละคัน

  มาตรฐานกลาง  
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     2.6 หองประชุม

หลักการและเหตุผล

1. เพ่ือใหหองประชุมมีความสะอาดและเปนระเบียบเรียบรอย

2. เพ่ือเปนแนวปฏิบัติใหแกพนักงาน ในการใชงานหองประชุมไดอยางถูกตอง

ขอบเขต

เปนมาตรฐานใชกับทุกหองประชุมของบริษัท

หัวใจในการปฏิบัติ

ตองใหม่ันใจวาพนักงานทุกคน ไดมีการปฏิบัติตนไดอยางถูกตองในการใชหองประชุม

วิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติ

1.อุปกรณภายในหองพรอมใชอยูเสมอ

2.กําหนดพ้ืนที่จัดเก็บอุปกรณภายในหองประชุม

  มาตรฐานกลาง  
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3.มีปาย Clear แสดงการจัดเก็บหลังใชงาน

  มาตรฐานกลาง  
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