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1. หมวดพื้นที่สวนสํานักงาน

     1.1 โตะทํางาน
           หลักการและเหตุผล

1. เพ่ือใหโตะทํางานดูสะอาด มีระเบียบเรียบรอย
2. เพ่ือสะดวกในการติดตอประสานงาน และรูไดทันทีวาเจาของโตะเปนใคร อยูท่ีโตะหรือไม
3. เน่ืองจากโตะทํางานเปนทรัพยสินของบริษัท ดังน้ันเพ่ือเปนแนวทางเดียวกันในการใชโตะทํางาน 
   รวมถึงการนําทรัพยสินสวนตัวมาใชบนโตะทํางานดวย

          ขอบเขต
มาตรฐานน้ีใชเฉพาะสําหรับโตะทํางานในสวนของสํานักงานเทาน้ัน ไมนับรวมโตะใน Operation Line.

          วิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติ
1.ทําการจําแนกของที่ไมจําเปนและของที่จําเปนออกจากกันและทําการสะสางของที่ไมจําเปนออกไป 
   ซึ่งการพิจารณาวาสิ่งไหนเปนของจําเปนและไมจําเปนใหยึดหลักการดังน้ี

หลักการพิจารณาวาเปนของจําเปนมีดังน้ี

1.1 ใชบอย
1.2. เกี่ยวของกับความสําเร็จของงาน
1.3. มีปริมาณที่เหมาะสม

   ซึ่งการพิจารณาของที่จําเปนจะตองครบทั้งสามองคประกอบ ถาขาดอยางใดอยางหน่ึงใหถือวาเปน
   ของไมจําเปน

2. หม่ันรักษาความสะอาดบริเวณโตะทํางานอยางสมํ่าเสมอ เพ่ือบรรยากาศการทํางานที่ดี

หัวใจในการปฏิบัติ

ตองม่ันใจวามีแตของที่จําเปนในการทํางานเทาน้ัน

  มาตรฐานกลาง  
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มาตรฐานของโตะทํางาน

1. โตะทํางานที่มีกระจก มีกระดาษสอดใตกระจกได แตตองมีขนาดรวมกันไมเกินขนาดของกระดาษ A3
2. โตะทํางานตองติดปายแสดงรายละเอียดของเจาของโตะอยางนอย 4 รายการ คือ ชื่อ ตําแหนง 
    แผนก และรูปเจาของโตะ  ติดไวในตําแหนงท่ีเหมาะสม มองเห็นไดงายและดูเปนระเบียบเรียบรอย   
   การกําหนดรูปแบบและขนาดของปายใหตกลงกันเองตามความคิดสรางสรรคในแตละพ้ืนที่ยอย
   (พ้ืนที่เดียวกัน รูปแบบตองเหมือนกัน)
3. รองเทาสํารองใตโตะมีไดไมเกิน 1 คู 
4. แกวนํ้าสวนตัววางบนโตะไดไมเกิน 1 ใบ
5. มีสิ่งของจรรโลงใจไดไมเกิน 1 ชิ้น ขนาดพอควร ไมเกะกะพ้ืนที่ทํางาน เชน ตนไม, กรอบรูป เปนตน
6. หมอนหนุนหลังบนเกาอี้ ไมเกิน 1 ใบ
7. ตองมีหมายเลขโทรศัพทติดไวท่ีตัวเครื่อง  ขนาดใหญเห็นไดชัดเจนและอยูในตําแหนงดังภาพตัว
    อยาง  หากโทรศัพทท่ีใชไมใชรุนที่เหมือนกับภาพ อนุโลมใหปรับขนาดของปายไดตามความเหมาะ
    สม

ภาพตัวอยาง

ตัวอยางปายชื่อแผนก ITD

ตัวอยางการติดปายที่โทรศัพทตั้งโตะ
แบบธรรมดา
ขนาดปาย : 9 x 2.5 ซ.ม.

ตัวอยางการติดปายที่โทรศัพทตั้งโตะ
แบบไรสาย
ขนาดปาย : 9 x 2.5 ซ.ม. (ฐานวางเครื่อง)
               9 x 2.5 ซ.ม. (ตัวเคร่ือง)

Download ตัวอยางไฟลปายตางๆ ไดท่ี : 
NPCT 5S Team Room / 5S Standard & Sample / มาตรฐานกลาง

  มาตรฐานกลาง  
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     2.5 ปอมรปภ.

หลักการและเหตุผล
1. เพ่ือใหปอมรปภ.มีความสะอาดและเปนระเบียบเรียบรอย
2. เพ่ือเปนแนวปฏิบัติใหแกรปภ.ในการใชงานบริเวณปอมรปภ.อยางถูกตอง

ขอบเขต
เปนมาตรฐานใชกับปอมรปภ.บริเวณดานหนาบริษัทฯเทาน้ัน

หัวใจในการปฏิบัติ
ตองใหม่ันใจวาปอมรปภ.มีความสะอาดและเปนระเบียบเรียบรอย 

วิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติ

1. มีปายหยุดตรวจติดตั้งท่ีบริเวณดานหนาทางเขา

2. ท่ีดานหนาปอมมีการติดกฎระเบียบสําหรับการเขาทํางานในบริษัท

  มาตรฐานกลาง  
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3. ท่ีเก็บบัตรสําหรับผูมาติดตอมีการติดปายชื่อและหมายเลขเพ่ือความสะดวกในการจัดเก็บ

4. การจัดวางของในพ้ืนที่จะตองมีการระบุพ้ืนที่การวางที่ชัดเจน

5.การจัดเก็บเอกสารมีการติดปายเพ่ือระบุเอกสารที่จัดเก็บอยางชัดเจน

  มาตรฐานกลาง  

NOK Precision Component (Thailand) Ltd.



         

      Issued by :  Nikorn K. / 5S Development Team  Effective Date :  15 Feb 2006
      Page 3 of 16 Revision :    A

     1.2 คอมพิวเตอร

หลักการและเหตุผล
1. เพ่ือใหรูวาเคร่ืองคอมพิวเตอรเคร่ืองไหน รับผิดชอบโดยใคร
2. เน่ืองจากคอมพิวเตอรสวนใหญติดตั้งระบบ Network เพ่ือใหรูไดทันทีวาเครื่องใดใชชื่ออะไรในระบบ
3. ในกรณีของคอมพิวเตอรแบบตั้งโตะ เพ่ือใหสามารถรูไดทันทีวา PC ตัวไหน ใชกับ Monitor ตัวไหน

ขอบเขต
มาตรฐานน้ีใชกับคอมพิวเตอรท่ีใชงานสวนบุคคลเทาน้ัน ไมนับรวมเครื่องคอมพิวเตอรท่ีตอติดกับเคร่ือง
จักรโดยตรง

วิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติ
1. ตรอบสอบรายละเอียด คือ ชื่อคอมพิวเตอร ชื่อยอเจาของครื่อง 
2. จัดทําปายระบุชื่อ เจาของตามรายละเอียดของแตละเครื่อง

หัวใจในการปฏิบัติ
เคร่ืองใด ใครใช คนน้ันรับผิดชอบ

1.2.1 คอมพิวเตอรแบบพกพา (Notebook)

มาตรฐานคอมพิวเตอรแบบพกพา

    ชื่อเคร่ือง : ชื่อยอเจาของเครื่อง

Download ตัวอยางไฟลปาย ไดท่ี : 
NPCT 5S Team Room / 5S Standard & Sample / มาตรฐานกลาง

  มาตรฐานกลาง  

  ตองมีปายชื่อระบุรหัสประจําเครื่อง และชื่อยอ
   เจาของเครื่องติดอยูบริเวณมุมลางขวาของจอ
   หากเครื่องรุนใดไมสามารถติดบริเวณดังกลาวได
   ใหยายไปติดบริเวณมุมขวาบนของจอ
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1.2.2 คอมพิวเตอรตั้งโตะ (Desktop)

มาตรฐานคอมพิวเตอรตั้งโตะ

    ชื่อเคร่ือง : ชื่อยอเจาของเครื่อง

Download ตัวอยางไฟลปาย ไดท่ี : 
NPCT 5S Team Room / 5S Standard & Sample / มาตรฐานกลาง

ปายสําหรับติดท่ีตัว Case
จัดทําโดยแผนก ITD
ขอไดท่ีแผนก ITD เทานั้น

  มาตรฐานกลาง  

1. ตองมีปายชื่อระบุรหัสประจําเครื่อง และชื่อยอเจาของ
   เคร่ืองอยู บริเวณมุมขวาบนของจอมอนิเตอร

2. ตําแหนงการวางตัว Case 
    - หากวางใตโตะใหวางแนวตั้งชิดมุมใดมุมหน่ึงของโตะ
     ดังตัวอยางในรูปที่ 1
    - หากวางบนโตะใหวางในแนวนอนดานซายหรือขวา
     ของจอ ดังตัวอยางรูปที่ 2

3. การติดปายบอกรายละเอียดของคอมพิวเตอรท่ีตัว
    Case
    - หากวางแนวตั้ง ใหติดปายชิดมุมท่ีฝา Case 
     ดังภาพที่ 3
    - หากวางแนวนนอน ใหติดปายชิดมุมท่ีฝา Case ดัง
     ภาพที่ 4

1

2

3 4
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     1.3 เคร่ืองเขียนสวนกลาง (Stationery Center)

หลักการและเหตุผล
1. สามารถควบคุมปริมาณการใชเคร่ืองเขียนได ลดตนทุนในการสั่งซื้อ
2. สามารถใชอุปกรณเคร่ืองเขียนที่มีอยูใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด
3. ของบางอยางสามารถใชรวมกันได และไมจําเปนที่จะตองมีติดตัวทุกๆคน

ขอบเขต
มาตรฐานน้ีครอบคลุมเฉพาะพ้ืนที่ในสวนสํานักงานเทาน้ัน ไมนับรวมพ้ืนที่ในการผลิต ซึ่งสวนใหญเปน 
Cleanroom และตองควบคุม Silicone

วิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติ
1. สํารวจและเก็บรวบรวมอุปกรณเคร่ืองเขียนจากพนักงานทุกคนในพ้ืนที่
2. คัดแยกอุปกรณท่ีสามารถใชรวมกันได
3. จัดทําที่เก็บอุปกรณท่ีเปนสวนกลาง โดยใชวัสดุท่ีเหลือใชในพ้ืนที่ เชน แผนโฟมแบบละเอียด นํามา

                     เจาะเปนชองเทากับรูปรางของอุปกรณน้ันๆ และตองติดรูปและชื่ออุปกรณในชองท่ีเจาะไว ดังภาพ
   ตัวอยาง
4. ติดชื่อแผนกเจาของ Stationery Center ไวท่ีอุปกรณทุกชิ้น
5. ขนาดของกระบะ Stationery Center ใหกําหนดเองตามความเหมาะสม แตตองไมใหญเกินกวา
   ฐานที่วางกระบะ 

หัวใจในการปฏิบัติ
ของที่ใชบอยใหเก็บไวใกลตัว สวนของที่ใชไมบอยใหนําไปทําเปน Center

ภาพตัวอยาง

  มาตรฐานกลาง  
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     1.4 ผังสวิชตหลอดไฟ

หลักการและเหตุผล
1. เพ่ือใหสะดวกในการปด-เปดไฟ ในพ้ืนที่ท่ีมีไฟหลายๆ ดวง
2. เพ่ือย้ําเตือนพนักงานใหปดไฟเม่ือไมใชงาน
3. เพ่ือใหพนักงานมีจิตสํานึกในการประหยัดไฟ 

ขอบเขต
ทุกพ้ืนที่ของบริษัทที่มีหลอดไฟ

หัวใจในการปฏิบัติ
ตองม่ันใจวาพนักงานปดไฟทุกครั้งเม่ือออกจากหองและไมเสียเวลามากในการเปด-ปดไฟแตละชุด

วิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติ
1.ติดปาย " กรุณาปดไฟทุกครั้งกอนออกจากหอง " ท่ีบริเวณเหนือปลั๊กไฟดังภาพตัวอยาง

Download ตัวอยางไฟลปาย ไดท่ี : 
NPCT 5S Team Room / 5S Standard & Sample / 
มาตรฐานกลาง / ตัวอยางปายแผนก HRD

2. สํารวจวาปลั๊กแตละอันใชกับกับหลอดไฟชุดใด แลวนําสติกเกอรสีติดท่ีปลั๊กและหลอดไฟแตละชุด
   ใหตรงกัน

3. หากหลอดไฟเปนแบบฝงเขาไปในเพดาน ไมสามารถติดสติกเกอรท่ีโคมหลอดไฟได  ใหทําผัง 
   ไฟขนาดพอสมควร ติดไวท่ีบริเวณใกลกับแผงสวิชตไฟ ดังตัวอยางในรูป 

     Download ตัวอยางไฟลผังหลอดไฟ ไดท่ี : 
     NPCT 5S Team Room / 5S Standard & Sample / มาตรฐานกลาง
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     1.4 สันแฟมและการจัดเก็บเอกสาร

หลักการและเหตุผล
1. เพ่ือใหการจัดเก็บเอกสาร รวมทั้งการทําสันแฟมเปนไปในแนวทางเดียวกันทั่วทั้งองคกร
2. ใหสะดวกและรวดเร็วในการคนหาเอกสาร 
3. เพ่ือใหงายตอการสังเกต เม่ือมีเอกสารใดหายไป

ขอบเขต
มาตรฐานน้ีใชไดเฉพาะแฟมเอกสารที่ใชเก็บเอกสารขนาด A4 เทาน้ัน ท้ังขนาดของแฟม A120 (ใหญ) 
และ A125 (เล็ก)

หัวใจในการปฏิบัติ
มีท่ีสําหรับของทุกสิ่งและของทุกสิ่งตองอยูในที่ของมัน

วิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติ
1. กําหนดชื่อของเอกสารและกําหนดที่อยูของเอกสารใหงายตอการคนหา
2. จัดทําสันแฟมโดยใชรูปแบบที่กําหนด (ดูภาพตัวอยาง)
3. การจัดเก็บใหคํานึงถึงหลักดังน้ี

- การจัดเก็บตองมีประสิทธิภาพ เก็บและหยิบใชไดทันทีไมเสียเวลา
- ตองไมใหของที่จัดเก็บเสื่อมสภาพ
- การจัดเก็บตองไมกอใหเกิดอันตราย

ภาพตัวอยาง

   2 ซ.ม. โลโกขนาด 2.5 x 1.0 ซม.

         สําหรับแฟมขนาดเล็ก
         ความหนา 5 ซม. (A125)

         สําหรับแฟมขนาดใหญ
         ความหนา 7 ซม. (A120)

11.5 ซ.ม.

ใหใชตัวหนังสือแบบ  Tahoma ขนาด 20 
วางในทิศทางดังรูป

   2 ซ.ม.       Code จัดเก็บหมวดหมูเอกสาร 

      ใหกําหนดรูปกันเองในแตละพ้ืนที่

        3 ซ.ม.   4.5 ซ.ม.

  มาตรฐานกลาง  
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ภาพตัวอยาง

พื้นที่ท่ีมีแฟมเอกสารมากอาจเพิ่มสัญลักษณหรือ
Code เอกสารเพิ่มเติม ดังตัวอยาง
ท้ังน้ีเพื่อความสะดวกในการคนหาเอกสาร

     หมายถึง    ช้ันที่วางเอกสารหรือลําดับการวาง
     หมายถึง    สวนงานที่รับผิดชอบ
     หมายถึง    แผนกและ Code เอกสาร

Download ตัวอยางไฟลสันแฟม ไดท่ี : 
NPCT 5S Team Room / 5S Standard & Sample / มาตรฐานกลาง

  มาตรฐานกลาง  
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2. หมวดพื้นที่สวนกลาง

     2.1 โรงอาหาร

หลักการและเหตุผล
1. เพ่ือใหโรงอาหารมีความสะอาด และเปนระเบียบเรียบรอย ถูกสุขอนามัย
2. เพ่ือเปนแนวปฏิบัติใหแกพนักงาน ในการใชงานโรงอาหารอยางถูกตอง

ขอบเขต
เปนมาตรฐานใชกับโรงอาหารเทาน้ัน ไมรวมถึง Pantry ในสํานักงาน

หัวใจในการปฏิบัติ
ตองใหม่ันใจวาพนักงานทุกคน ไดมีการปฏิบัติตนไดอยางถูกตองในการใชโรงอาหาร และตองม่ันใจวา
อุปกรณตางๆในการทานอาหารมีความสะอาดและปลอดภัย

วิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติ
1.โตะและเกาอี้ ตองจัดตรงกัน เปนแถวดูเปนระเบียบ 
2.ผาเช็ดโตะจะตองวางอยูท่ีหัวโตะท้ัง 2 ดาน ซึ่งผาเช็ดโตะน้ีตองอยูในถาดที่จัดเตรียมไวให

   หลังรับประทานเสร็จ ใหใชผาในถาดเช็ดโตะใหสะอาด แลววางเก็บคืนในถาดเหมือนเดิม
   กอนลุกออกจากโตะ ใหเลื่อนเกาอี้เขาใตโตะเสมอ

3. เกาอี้สํารอง ใหวางเรียงเปนแถวชิดผนังกระจก หันดานพนักพิงออกดานนอก โดยวางเรียงไวในกรอบ
   เสนสีเหลืองท่ีตีไว และวางเกาอี้ซอนกันไดไมเกิน 10 ตัวตอแถว 

4. พ้ืนที่โดยรวมตองสะอาด ไมมีเศษขยะหรืออาหารหลนตามพ้ืน

  มาตรฐานกลาง  
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5.บริเวณหนารานอาหาร ใหตีเสนสีเหลืองและลูกศร บอกทิศทางในการเดินและเขาคิวซื้ออาหาร

6.บริเวณหนาหองลางภาชนะใหติดปายบอกจุดวางภาชนะชนิดตางๆ เพ่ือความสะดวกในการเก็บลาง
   และตีเสนสีเหลืองและลูกศรเพ่ือกําหนดทิศทางในการเดิน

7. ท่ีอางลางมือตองมีผาสําหรับใชซับนํ้าวางในตําแหนงดังภาพเพ่ือปองกันไมใหนํ้าไหลลงพ้ืน
8. ท่ีกดสบูเหลวสําหรับลางมือ ตองมีสภาพพรอมใชงาน และมีสบูบรรจุอยูขางในเสมอ

หมายเหต ุการตีเสนทางเดิน, ปายบงช้ี, และอุปกรณตางๆ ในโรงอาหารอยูในความดูแลของแผนก HRD
หากพนักงานพบปญหาหรือสิ่งผิดปกติใหแจง HRD ทันที

  มาตรฐานกลาง  
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     2.2 หองสุขา

หลักการและเหตุผล
1. เพ่ือใหหองสุขามีความสะอาด เปนระเบียบและถูกสุขอนามัย
2. เพ่ือเปนแนวปฏิบัติใหแกพนักงาน ในการใชงานหองสุขาอยางถูกตอง

ขอบเขต
หองสุขาทุกหองในบริเวณบริษัทฯ

หัวใจในการปฏิบัติ
ตองใหพนักงานม่ันใจวา หองสุขามีความสะอาดและถูกสุขอนามัย

วิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติ
1.ท่ีหนาประตูหองสุขาตองมีปายบงชี้วาเปนสุขาชายหรือสุขาหญิง
2.อุปกรณและสุขภัณฑภายในหองสุขาตองอยูในสภาพพรอมใชงาน มีถังขยะตั้งประจําทุกหอง 
  กระดาษชําระตองมีบรรจุในกลองเสมอ, สบูเหลวลางมือตองมีบรรจุอยูในที่กดเสมอ

3.ตองมี Checksheet สําหรับตรวจเช็คความเรียบรอยประจําวันของแมบาน (HRD เปนผูรับผิดชอบ)
4.ถุงใสผาอนามัยตองมีแขวนไวประจําในหองนํ้าหญิงทุกหอง
5.พ้ืนที่โดยรวมดูสะอาด ไมมีเศษขยะและนํ้าเจิ่งนอง

หมายเหตุ  พ้ืนที่หองสุขาอยูในความดูแลของแผนก HRD
  หากพนักงานพบปญหาหรือสิ่งผิดปกติใหแจง HRD ทันที

  มาตรฐานกลาง  
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3. หมวดความปลอดภัย

     3.1 ถังขยะ

หลักการและเหตุผล
1. เพ่ือใหพนักงานแยกขยะใหถูกตอง และงายตอการนําไปกําจัดอยางถูกวิธี
2. เพ่ือนําขยะที่ยังสามารถนําไปใชได / ขายได นํากลับไปใชใหม

ขอบเขต
 ถังขยะสวนกลางทุกใบของบริษัท ไมรวมถึงถังขยะสวนตัวของพนักงาน

หัวใจในการปฏิบัติ
ตองม่ันใจวาพนักงานแยกและทิ้งขยะถูกตอง

ความหมายของถังขยะสีตางๆ

สีดํา สําหรับ  ขยะทั่วไป
หมายถึง  สิ่งปฏิกูลหรือวัสดุท่ีไมใชแลว 

ถุงบรรจุสีดํา ท่ีไมปนเปอนสารเคมีและขยะอันตราย
เชน เศษไม,เศษถุงพลาสติก , เศษกระดาษ
ผาอนามัย เปนตน 

จุดท่ีวาง -  ทุกพ้ืนที่ท้ิงขยะในบริษัท 

สีแดง สําหรับ   ขยะอันตราย
หมายถึง  สิ่งปฏิกูลหรือวัสดุท่ีไมใชแลว

ถุงบรรจุสีแดง ท่ีมีการปนเปอนสารเคมี/สารพิษ
เชน ผาเช็ดนํ้ายา IPA , ถุงมือเปอนนํ้ามัน 
ผาปดจมูกกันสารเคมี, กระปองสี 

จุดท่ีวาง -   ทุกพ้ืนที่ท่ีมีขยะอันตราย 
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ความหมายของถังขยะสีตางๆ

สีเทา สําหรับ   ขยะรีไซเคิล
หมายถึง ขยะที่สามารถนํากลับมาใชซ้ํา

ถุงบรรจุสีเทา ไดอีกของบริษัทฯ (การขาย) เชน 
เชน  ขวดนํ้าพลาสติก, กระปองนํ้าอัดลม 
กระดาษ, กลองกระดาษ เปนตน

จุดท่ีวาง -  ทุกพ้ืนที่ท้ิงขยะในบริษัท

สีเขียว สําหรับ   ขยะสด
หมายถึง สิ่งปฏิกูลท่ีไมใชแลว สามารถยอย
สลายไดตามธรรมชาติ

ถุงบรรจุสีเขียว เชน เปลือกผลไม   ผัก  ผลไม หญา

จุดท่ีวาง -  ทุกพ้ืนที่ท้ิงขยะในบริษัท 

  มาตรฐานกลาง  
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     3.2 ถังดับเพลงิ

หลักการและเหตุผล
1. เพ่ือเปนการเตรียมความพรอมในการรับมือกับเหตุเพลิงไหม
2. เพ่ือใหพนักงานทราบวิธีการใชถังดับเพลิงอยางถูกตอง

ขอบเขต
ทุกพ้ืนที่ท่ีมีการติดตั้งถังดับเพลิง

หัวใจในการปฏิบัติ
1. ตองม่ันใจวาถังดับเพลิงมีความพรอมในการใชงาน และหยิบใชไดงาย
2. พนักงานทุกคนในพ้ืนที่ ตองทราบจุดติดตั้งถังดับเพลิง รวมถึงวิธีการใชงานอยางถูกตอง

วิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติ
1.Safety Officer ศึกษาความจําเปนและจุดเสี่ยงไฟไหมท้ังหมดในโรงงานและจัดหาถังดับเพลิง
  รวมถึงกําหนดจุดท่ีใชติดตั้งถังดับเพลิง
2.Safety Officer ทําการติดตั้งและอธิบายการใชงานอยางถูกตองใหแกพนักงาน 

ภาพตัวอยางจุดติดตั้งถังดับเพลิง

         1. ปายบอกตําแหนงถังดับเพลิงและปายแสดงวิธีการใชถังดับเพลิง ใหขอไดท่ี 
Safety Officer

         2. หากพบปญหาหรือสิ่งผิดปกติ หรือมีความจําเปนตองเปลี่ยนจุดติดตั้งถังดับเพลิง 
            ใหรีบแจง Safety Officer เพ่ือขอคําแนะนํากอนเสมอ

  มาตรฐานกลาง  

NOK Precision Component (Thailand) Ltd.

ปายบอกตําแหนงถังดับเพลิง

ตีเสนสีแดง ขนาด 30 X 30 ซม. เพ่ือหามวาง
ส่ิงของกีดขวางบริเวณใตจุดท่ีแขวนถังดับเพลิง

ปายแสดงวิธีการใชถังดับเพลิง

กระบอกฉีดตองคว่ําลง

ระดับการติดตั้งสูงจากพ้ืน 120 ซม.

หมายเหตุ
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     3.3 ธงนําหนีไฟ

หลักการและเหตุผล
1. เพ่ือเปนการเตรียมความพรอมในการรับมือกับเหตุเพลิงไหม
2. เพ่ือใหพนักงานทราบเสนทางหนีไฟ, ทางออก รวมถึงผูนําหนีไฟในพ้ืนที่ของตนเอง และมุงไปสูจุด
   รวมพลไดอยางถูกตอง รวดเร็ว

ขอบเขต
ทุกพ้ืนที่ท่ีมีการติดตั้งธงนําหนีไฟ

หัวใจในการปฏิบัติ
ตองม่ันใจวาพนักงานทุกคนในพ้ืนที่ทราบและจดจําเสนทางหนีไฟ ประตูหรือทางออกฉุกเฉิน รวมถึง
จุดรวมพลไดแมนยํา

วิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติ
1.Safety Officer แบงพ้ืนที่และกําหนดอาณาเขต ในการอพยพหนีไฟ
2.Safety Officer กําหนดจุดติดตั้ง  ดําเนินการติดตั้งธงนําหนีไฟและปายชี้บง แจงใหพนักงานในพ้ืนที่
  รับทราบ

ภาพตัวอยางจุดติดตั้งธงนําหนีไฟ

ธงนําหนีไฟและแผนผังเสนทางหนีไฟ 
ใหติดตั้งในตําแหนงท่ีเห็นไดชัดเจน
ไมมีอะไรกีดขวาง และอยูในสภาพดี
พรอมใชงานเสมอ

ปายชี้บงวาเปนธงของแผนกใด      ผังเสนทางหนีไฟ

  มาตรฐานกลาง  

NOK Precision Component (Thailand) Ltd.

หมายเหตุ

1. ปายบงชี้และผังเสนทางหนีไฟ
   ใหขอไดท่ี Safety Officer
2. หากพบปญหาหรือสิ่งผิดปกติ หรือ
    มีความจําเปนตองเปลี่ยนจุดติดตั้ง
    ใหรีบแจง Safety Officer เพ่ือขอคํา
    แนะนํา
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     3.4 สีที่ใชในการตีเสน

หลักการและเหตุผล
1. เพ่ือทราบถึงความหมายของเสนสีตางๆ
2. เพ่ือใหเปนแนวการปฏิบัติเร่ืองทาสีตีเสนแกพนักงาน
3. เพ่ือสรางความปลอดภัยใหเกิดแกพนักงาน

ขอบเขต
ทุกพ้ืนที่ภายในบริเวณของของบริษัทฯ

หัวใจในการปฏิบัติ
ตองม่ันใจวาใชสีท่ีถูกตองเทาน้ันในการตีเสนเพ่ือบอกสถานะพื้นที่ เพ่ือใหผูเขาไปในพ้ืนที่สามารถทราบ
และปฏิบัติตนไดอยางถูกตองและปลอดภัย

ความหมายของสีท่ีใชในการตีเสน

 สีเหลือง เพ่ือแสดงพื้นที่ทางเดิน, การกําหนดบริเวณ/
พ้ืนที่ใหสิ่งของ และใชตีลูกศรแสดงทิศทาง 

สีแดง เพ่ือแสดงถึงอาณาเขตอันตราย /หามวางของ/
การหามเขากอนไดรับอนุญาต

สีเขียว เพ่ือแสดงวาเปนพ้ืนที่ปลอดภัย เชน เคร่ืองมือ 
ปฐมพยาบาล/จุดปฐมพยาบาล

สีดําสลับเหลือง เพ่ือแสดงวาระวังอันตราย / อาจมีการหกลม
หรือการกระแทก

สีขาวสลับเหลือง เพ่ือแสดงวาจอดไดชั่วคราว/ หามจอดรถ หรือ
วางสิ่งของขวางประตู

สีนํ้าเงิน เพ่ือแสดงตําแหนงท่ีกําลังจะมีการกอสราง / 
การวางเครื่องจักรในอนาคต

  มาตรฐานกลาง  

NOK Precision Component (Thailand) Ltd.
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     2.3 Center Point (ลานอเนกประสงค)

หลักการและเหตุผล
1. เพ่ือใหลานอเนกประสงคมีความสะอาดและเปนระเบียบเรียบรอย
2. เพ่ือเปนแนวปฏิบัติใหแกพนักงาน ในการใชงานลานอเนกประสงคอยางถูกตอง

ขอบเขต
เปนมาตรฐานใชกับพ้ืนที่ลานอเนกประสงคเทาน้ัน

หัวใจในการปฏิบัติ
ตองใหม่ันใจวาพนักงานทุกคน ไดมีการปฏิบัติตนไดอยางถูกตองในการใชลานอเนกประสงค 

วิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติ

1.พ้ืนที่วางถังขยะมีการกําหนดพ้ืนที่วางอยางชัดเจน

2.การจัดวางโตะเรียบรอยและเปนระเบียบเม่ือเลิกใชงาน โดยพนักงานสามารถดูไดจากปาย Clear

  มาตรฐานกลาง  

NOK Precision Component (Thailand) Ltd.
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3.มีอุปกรณสําหรับทําความสะอาดจัดเตรียมใวในพ้ืนที่

  มาตรฐานกลาง  

NOK Precision Component (Thailand) Ltd.
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     2.4 ลานจอดรถ

หลักการและเหตุผล
1. เพ่ือใหลานจอดรถมีความสะอาดและเปนระเบียบเรียบรอย
2. เพ่ือเปนแนวปฏิบัติใหแกพนักงาน ในการใชงานลานจอดรถไดอยางถูกตอง

ขอบเขต
เปนมาตรฐานใชกับพ้ืนที่ลานจอดรถบริเวณภายในบริษัทเทาน้ัน

หัวใจในการปฏิบัติ

ตองใหม่ันใจวาพนักงานทุกคน ไดมีการปฏิบัติตนไดอยางถูกตองในการใชลานจอดรถ

วิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติ

1.กําหนดหมายเลขประจําลานจอดรถเพ่ือใหเปนมาตรฐานใหทุกคนเขาใจตรงกัน
รูปแบบของ Car Park Code

Car Park Definition Code

CP1 = ลานจอดรถมอเตอรไซด
CP2-6 = ลานจอดรถทั่วไป

รูปแบบการติด  :  ติดบริเวณดานบนใหเห็นเดนชัด

  มาตรฐานกลาง  

NOK Precision Component (Thailand) Ltd.

CP1
ลานจอดรถ (Car Park)

Running No.
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2.จัดทําปายระบุหมายเลขทะเบียนรถหรือตําแหนงเพ่ือกําหนดเปนพ้ืนที่จอดรถบริษัทโดยเฉพาะ

3.ตีเสนที่พ้ืนเพ่ือกําหนดพ้ืนที่การจอดของรถแตละคัน

  มาตรฐานกลาง  

NOK Precision Component (Thailand) Ltd.
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     2.6 หองประชุม

หลักการและเหตุผล

1. เพ่ือใหหองประชุมมีความสะอาดและเปนระเบียบเรียบรอย

2. เพ่ือเปนแนวปฏิบัติใหแกพนักงาน ในการใชงานหองประชุมไดอยางถูกตอง

ขอบเขต

เปนมาตรฐานใชกับทุกหองประชุมของบริษัท

หัวใจในการปฏิบัติ

ตองใหม่ันใจวาพนักงานทุกคน ไดมีการปฏิบัติตนไดอยางถูกตองในการใชหองประชุม

วิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติ

1.อุปกรณภายในหองพรอมใชอยูเสมอ

2.กําหนดพ้ืนที่จัดเก็บอุปกรณภายในหองประชุม

  มาตรฐานกลาง  

NOK Precision Component (Thailand) Ltd.
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3.มีปาย Clear แสดงการจัดเก็บหลังใชงาน

  มาตรฐานกลาง  

NOK Precision Component (Thailand) Ltd.




