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บทนำ 

1. พระราชบัญญัติความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงาน พ.ศ.
2554 มาตรา 3 บัญญัติใหพระราชบัญญัตินี้มิใหใชบังคับแก 

(1) ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถ่ิน
(2) กิจการอ่ืนท้ังหมดหรือแตบางสวนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง
ใหราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถิ่น และกิจการอื่นตามที่กำหนดใน

กฎกระทรวงตามวรรคหนึ่ง จัดใหมีมาตรฐานในการบริหารและจัดการดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ
สภาพแวดลอมในการทำงานในหนวยงานของตน ไมต่ำกวามาตรฐานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ
สภาพแวดลอมในการทำงานตามพระราชบัญญัตินี้ 

วัตถุประสงคของมาตรา 3 วรรคสอง เพื่อใหสวนราชการดำเนินการตามมาตรฐานดานการ
บริหารและการจัดการดานความปลอดภัยฯ ใหเกิดความปลอดภัยแกบุคลากรและผูที ่เกี่ยวของในองคกร 
เชนเดียวกับหนวยงานเอกชน โดยหัวหนาสวนราชการมีหนาที่จัดและดูแลสถานที่ทำงานที่ตนรับผิดชอบ และ
ผูใตบังคับบัญชาใหมีสภาพการทำงานและสภาพแวดลอมในการทำงานที่ปลอดภัยและถูกสุขลักษณะ รวมท้ัง
สงเสริม สนับสนุน การปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชามิใหไดรับอันตรายตอชีวิต รางกาย จิตใจ และสุขภาพ
อนามัย ซึ่งผูใตบังคับบัญชามีหนาที่ใหความรวมมือในการดำเนินการและสงเสริมดานความปลอดภัย อาชีว 
อนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงาน 

2. ระเบียบวาระแหงชาติ “แรงงานปลอดภัยและสุขภาพอนามัยดี” ระยะท่ี 2 (พ.ศ.2560 –
2569) ไดกำหนดกรอบแนวทางในการดำเนินการไว ดังนี้ 

(1) การสงเสริมคนทำงานใหมีความปลอดภัยและสุขภาพอนามัยดี
(2) การใหความสำคัญในการปองกันเพื่อลดความเสี่ยงจากอันตรายและการเจ็บปวยเนื่องจาก

การทำงาน 
(3) การสรางการมีสวนรวมในการดำเนินการโดยอาศัยแนวทางประชารัฐ
(4) การเสริมสรางวัฒนธรรมเชิงปองกันดานความปลอดภัยและอาชีวอนามัย
(5) การพัฒนากลไกการบริหารจัดการและการดำเนินการดานความปลอดภัยและอาชีวอนามัย

ในทุกระดับ 

3. แผนแมบทความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงานแหงชาติ
ฉบับท่ี ๒ (พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๖๔) มีเปาประสงคหลัก 

(1) เพื่อสรางความตระหนักและจิตสำนึกในเรื่องความปลอดภัยและอาชีวอนามัยในทุก
ภาคสวน เพ่ือเสริมสรางวัฒนธรรมเชิงปองกัน 

(2) เพื่อใหเกิดความรวมมือในทุกภาคสวน ในการผลักดันใหงานความปลอดภัยและ
อาชีวอนามัยขับเคลื่อนอยางมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล 

4. กระทรวงแรงงาน โดยกรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน ไดจัดทำคูมือการปฏิบัติตาม
มาตรฐานการบริหารและการจัดการดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงาน 
สำหรับหนวยงานราชการ โดยสอดคลองกับมาตรฐานแหงพระราชบัญญัติความปลอดภัย อาชีวอนามัย 
และสภาพแวดลอมในการทำงาน พ.ศ.2554 (ตามมาตรา 3 วรรสอง) ซึ่งในคูมือดังกลาวไดมีการจัดทำและ
เรียบเรียงมาตรฐานที่เกี่ยวของเปนขั้นตอนการดำเนินงานที่ชัดเจน พรอมตัวอยางเอกสารประกอบ เพื่อให 

(๔) กฎหมายท่ีเก่ียวของ
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สวนราชการเกิดความชัดเจนและสามารถดำเนินการดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมใน
การทำงานไดตามพระราชบัญญัติความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงาน พ.ศ.2554 

5. กรอบหลักเกณฑการประเมินผลการดำเนินงานทุนหมุนเวียน ตัวชี้วัด 5.2 การบริหาร
ทรัพยากรบุคคล กำหนดเกณฑการประเมินโดยครอบคลุมมิติสภาพแวดลอมที่สนับสนุนงานดานทรัพยากร
บุคคล (HR Enabler) ซึ ่งประกอบดวยการกำหนดมาตรฐานและผู ร ับผิดชอบในดานความปลอดภัย 
อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงาน รวมท้ังการจัดทำแผนงานระยะสั้นและระยะยาว 

6. สำนักงานกองทุนน้ำมันเชื ้อเพลิง (สกนช.) จึงไดจัดทำมาตรฐานและผู ร ับผิดชอบ
ดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงาน รวมทั ้งแผนความปลอดภัย 
อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงาน (พ.ศ.2567 – 2571) เพื่อใหสอดคลองกับกฎหมาย 
ระเบียบ แผนแมบทฯ และแนวทางปฏิบัติดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงาน 
สำหรับสวนราชการ ดังกลาวขางตน โดยมีวัตถุประสงคและแนวทางการดำเนินการ ดังนี้ 

วัตถุประสงค 
(1) เพ่ือใหผูปฏิบัติงานทำงานในสภาพแวดลอมท่ีมีความปลอดภัย
(2) เพ่ือปองกันมิใหผูปฏิบัติงานประสบอุบัติเหตุ บาดเจ็บ และเจ็บปวยจากการทำงาน
(3) เพ่ือสงเสริมสุขภาพอนามัยของผูปฏิบัติงานใหมีความสมบูรณท้ังรางกายและจิตใจ
(4) เพื ่อใหผู ปฏิบัติงานตระหนักถึงความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมใน

การทำงาน 
(5) เพ่ือสรางวัฒนธรรมดานความปลอดภัยในการทำงานแกผูปฏิบัติงาน

แนวทางดำเนินงาน
(1) ประกาศนโยบายความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงาน ซึ่งลงนาม

โดยผูอำนวยการสำนักงานกองทุนน้ำมันเชื้อเพลิง ใหทราบโดยท่ัวกัน 
(2) กำหนดใหมีการฝกอบรมดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงาน

ใหแกบุคลากรอยางสม่ำเสมอและตอเนื่อง 
(3) จัดใหมีสัญลักษณเตือนอันตรายและเครื่องหมายเกี่ยวกับความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ

สภาพแวดลอมในการทำงาน ภายในหนวยงาน 
(4) จัดใหมีการฝกซอมดับเพลิงหรือฝกซอมอพยพหนีไฟ อยางนอยปละ 1 ครั้ง
(5) จัดใหมีกิจกรรม 5 ส อยางนอยปละ 2 ครั้ง
(6) สงเสริมและประชาสัมพันธใหบุคลากรของ สกนช. มีหนาท่ีดูแลสภาพแวดลอมในการทำงาน

ตามมาตรฐานที่กำหนด ใหความรวมมือ และสนับสนุนการดำเนินการดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ
สภาพแวดลอมในการทำงาน ของ สกนช. รวมถึงเขารวมกิจกรรมการดำเนินงานดานความปลอดภัย 
อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงาน ของ สกนช. อยางสม่ำเสมอ 

(๓) ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละขั้นตอน

---------------------------
--------------------------------

อยางนอยปละ ๑ ครั้ง-------------------------------

่โดยจัดทําและตรวจสอบอยางนอยปละ ๑ ครั้ง---------------------------------------------------------

หรืออยางนอยปละ ๑ ครั้ง
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นโยบายดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน 
ของสำนักงานกองทุนน้ำมันเช้ือเพลิง 

เพื ่อใหเปนไปตามบทบัญญัติในมาตรา 3 วรรคสอง แหงพระราชบัญญัติความปลอดภัย 
อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงาน พ.ศ. 2554 ซึ่งกำหนดใหราชการสวนกลาง ราชการสวน
ภูมิภาค ราชการสวนทองถิ่น และกิจการอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง จัดใหมีมาตรฐานในการบริหารและ
จัดการดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงานในหนวยงานของตน ไมต่ำกวา
มาตรฐานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงานตามพระราชบัญญัตินี้ 

ดังนั ้น สำนักงานกองทุนน้ำมันเช ื ้อเพลิง (สกนช.) จ ึงประกาศนโยบายความปลอดภัย 
อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางานของ สกนช. ดังนี้ 

1. ความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน ถือเปนหนาที่รับผิดชอบใน
การปฏิบัติงานของบุคลากรทุกคน 

2. สกนช. จะสนับสนุนการออกประกาศ กฎระเบียบ ขอบังคับ และแนวปฏิบัติ ดานความ
ปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางานท่ีเหมาะสมและสอดคลองกับมาตรฐานท่ีเก่ียวของ 

3. สกนช. จะดำเนินการและสนับสนุนใหมีการปรับปรุงสภาพการทำงานและสภาพแวดลอมใน
การทำงานท่ีปลอดภัย 

4. ผูบังคับบัญชาในทุกระดับพึงกระทำตนใหเปนแบบอยางที่ดีตอบุคลากรในสังกัด และปฏิบัติ
ตามกฎความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางานอยางเครงครัด 

5. บุคลากรทุกคนตองคำนึงถึงความปลอดภัยของตนเอง เพื่อนรวมงาน และทรัพยสินของ
สกนช. เปนสำคัญตลอดระยะเวลาท่ีปฏิบัติงาน 

6. บุคลากรทุกคนตองใหความรวมมือในการดำเนินการตามโครงการความปลอดภัยและ
อาชีวอนามัยของ สกนช. พรอมทั้งควรรวมเสนอความคิดเห็นในการปรับปรุงสภาพการทำงานและวิธีการ
ทำงานท่ีปลอดภัย 

7. บุคลากรทุกคนตองปฏ ิบ ัต ิตามค ู ม ือมาตรฐานความปลอดภ ัย อาช ีวอนาม ัย และ
สภาพแวดลอมในการทํางาน และขอกำหนดตางๆ ท่ีเก่ียวของอยางเครงครัด 

8. หากกรณีที่ สกนช. มีการวาจางผูรับเหมามาดำเนินการในขั้นตอนใดขั้นตอนหนึ่งของการ
ดำเนินงาน สกนช. จะตองจัดใหมีการควบคุมดูแลความปลอดภัย และกำกับใหผูรับเหมา ยึดถือนโยบายดาน
ความปลอดภัย อาชีวอนามัย และความปลอดภัยในการทำงานทั้งของ สกนช. และศูนยบริหารอาคารซึ่งเปน
ท่ีตั้งของสำนักงาน 

9. สกนช. จะสนับสนุนการรณรงคสงเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมใน
การทํางาน และใหมีกิจกรรมท่ีจะชวยกระตุนจิตสำนึกของบุคลากร เชน การประชาสัมพันธ เปนตน 

10. บุคลากรทุกคนตองชวยกันดูแลความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยภายใน สกนช.

(๑) ช่ืองาน

(๔) กฎหมายท่ีเก่ียวของ
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นิยามศัพทที่เกี่ยวของดานความปลอดภัย อาชีวอนามยั และสภาพแวดลอมในการทํางาน 

ความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน หมายถึง การกระทําหรือสภาพการทํางาน 
ซึ่งปลอดจากเหตุอันจะทําใหเกิดการประสบอันตรายตอชีวิต รางกาย จิตใจ หรือสุขภาพอนามัย อันเนื่องจาก
การทํางานหรือเก่ียวกับการทำงาน 

อุบัติเหตุจากการทำงาน หมายถึง เหตุการณที่เกิดขึ้นโดยไมคาดคิด ไมไดตั้งใจ มีผลทำใหเกิดการบาดเจ็บ
พิการ เสียชีวิต หรือทำใหทรัพยสินเสียหาย 

โรคจากการทำงาน (Occupational disease) หมายถึง โรคหรือความเจ็บปวยท่ีเกิดข้ึนกับผูปฏิบัติงาน โดย
มีสาเหตุมาจากสภาพแวดลอมในการทำงานที่ไมเหมาะสม สัมผัสสิ่งคุกคาม ลักษณะทาทางการทำงานที่ไม
ถูกตอง โดยอาการของโรคหรือความเจ็บปวยเกิดขึ้นขณะปฎิบัติงานหรือหลังจากทำงานมาเปนเวลานานหรือ
ภายหลังหยุดการทำงาน หรือลาออกจากงานนั้นๆ แลว เชน โรคออฟฟศซินโดรม โรคประสาทหูเสื่อม โรคปอด 
เปนตน 

โรคท่ีเกี่ยวเนื่องจากการทำงาน (Working Related Disease) หมายถึง โรคหรอืความเจ็บปวยท่ีเกิดข้ึนกับ
ผูปฏิบัติงาน โดยมีสาเหตุจากปจจัยหลายอยางประกอบกันและสาเหตุที่เกี่ยวของกับงาน ปจจัยหนึ่งของการ
เกิดโรคเปนผลโดยออมจากการทำงาน เชน โรคความดันโลหิตสูงจากสาเหตุความเครียดจากการทำงาน 
โรคกะเพาะอาหาร (เจาหนาท่ีท่ีทำงานลวงเวลาบอยๆ) เปนตน 

การยศาสตร หมายถึง สหวิทยาการที่เกี่ยวของกับการศึกษาขอมูลของมนุษย (เชน เพศ สัดสวน รางกาย 
ความสามารถ ขีดจำกัดเชิงกายภาพและจิตภาพ ความคาดหวัง เปนตน) และความสัมพันธระหวางมนุษยและ
องคประกอบตางๆ ของระบบงานที่มนุษยมีสวนรวมดวยในขณะนั้น โดยจะนำมาประยุกตใชในการออกแบบ
และสรางระบบงานใหเหมาะสมกับการปฏิบัติงานของมนุษยใหมากที ่สุด เพื ่อชวยเพิ ่มความปลอดภัย 
ลดปญหาสุขภาพ ลดการบาดเจ็บ เพ่ิมความพึงพอใจ และเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของมนุษย 

สถานีงาน (Workstation) หมายถึง สถานีในสำนักงานหรือบริเวณพื้นที่ปฏิบัติงาน ซึ่งเจาหนาที่ใชเวลา 
สวนใหญอยูประจำ เพ่ือปฏิบัติงานคอมพิวเตอร 

สถานท่ีทำงาน (Workplace) หมายถึง สำนักงานหรือสถานท่ี ซ่ึงเจาหนาท่ีทำงาน 
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มาตรฐานดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน 
ของสำนักงานกองทุนน้ำมันเช้ือเพลิง 

ตามท่ี สำนักงานกองทุนน้ำมันเชื้อเพลิง (สกนช.) ไดเชาใชพ้ืนท่ีภายในศูนยเอนเนอรยี่คอมเพล็กซ 
อาคารบี ชั้น 11 (บางสวน) ขนาดพื้นที่ 476 ตารางเมตร เพื่อใชเปนสถานที่ทำงาน (Workplace) ดังนั้น 
การถือปฏิบัติตามมาตรฐานดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน จึงแบงเปน 2 
สวน ดังนี้ 

(1) มาตรฐานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางานของอาคารศูนย
เอนเนอรยี่คอมเพล็กซ ตามคูมือการใชอาคารศูนยเอนเนอรยี่คอมเพล็กซ ซึ่งไดกำหนดกฎ
ระเบียบการใหบริการและความปลอดภัยขั้นพื้นฐาน สำหรับผูใชงานภายในศูนยเอนเนอรยี่
คอมเพล็กซ

(2) มาตรฐานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางานของ สกนช.
ตามแนวปฏิบัติที่กำหนดไวในคูมือฉบับนี้ ซึ่งจะกลาวถึงมาตรฐานและแนวปฏิบัติดานความ
ปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน สำหรับผูปฏิบัติงานภายในสถานท่ี
ทำงาน (Workplace) ของ สกนช.

มาตรฐานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน สำหรับผูปฏิบัติงาน
ภายในสถานท่ีทำงาน (Workplace) ของ สกนช. มีดังนี้ 

1. มาตรฐานการปฏิบัติงานคอมพิวเตอรตามหลักการยศาสตร

มาตรฐานฉบับนี้ จะครอบคลุมเฉพาะการปฏิบัติงานคอมพิวเตอรในสำนักงานอยางตอเนื่อง ซ่ึงใช
แปนพิมพและเมาสเปนอุปกรณปอนขอมูล และใชจอภาพเปนอุปกรณแสดงขอมูล จะไมรวมการปฏิบัติงาน
คอมพิวเตอรที่ใชจอภาพเปนอุปกรณปอนขอมูล เครื่องคอมพิวเตอรที่ใชอาจจะเปนเครื่องคอมพิวเตอรตั้งโตะ
หรือเครื่องคอมพิวเตอรพกพา 

งานคอมพิวเตอรในมาตรฐานฉบับนี้ จะเนนที่งานจัดเตรียมเอกสาร งานปอนขอมูล ตัวเลข 
งานเขียนโปรแกรม งานออกแบบ งานอาน-ตอบอีเมล และงานคนหาขอมูล แตจะไมรวมงานออกแบบที่ใช
อุปกรณปอนขอมูลนอกเหนือจากแปนพิมพและเมาส งานควบคุมระบบปฏิบัติการ และงานควบคุมอุปกรณ
เครื่องมือในโรงงาน หองปฏิบัติการ หรือโรงพยาบาล 

1.1.สถานีงานคอมพิวเตอร 
สถานีงานคอมพิวเตอร ประกอบดวย เกาอี้ (สำหรับเจาหนาที่นั่งปฏิบัติงานคอมพิวเตอร) 

และโตะสำหรับวางอุปกรณคอมพิวเตอร (ไดแก แปนพิมพ เมาส แผนรองเมาส จอภาพ และเครื ่อง
คอมพิวเตอรพกพา) รวมท้ังอุปกรณเสริม ไดแก ลิ้นชักวางแปนพิมพ ฐานวางเครื่องคอมพิวเตอรพกพา แขนยึด
จอภาพ และท่ีพักเทา 

1.1.1 เกาอ้ี 
เกาอ้ีท่ีเหมาะสมสำหรับการนั่งปฏิบัติงานคอมพิวเตอร ควรมีคุณสมบัติ ดังตอไปนี้ 
1) ขาเกาอ้ี ควรเปน 5 แฉก และมีความแข็งแรงในการรับน้ำหนึกตัวของเจาหนาท่ี
2) ลอเกาอ้ี ควรมีความแข็งแรงและหมุนไดอยางสะดวก
3) พนักพิงหลัง ควรมีสวนรองรับหลังสวนลางท่ีสามารถปรับระดับสูง-ต่ำได

(๒) วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน
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4) เบาะนั่ง ควรมีลักษณะดังนี้
- มีความกวางท่ีเหมาะสมกับรางกายของเจาหนาท่ี
- มีความโคง-เวา สอดคลองกับบริเวณรางกาย (กน) สวนท่ีสัมผัส
- สามารถปรับระดับสูง-ต่ำ และปรับไดอยางสะดวก
- สามารถปรับระยะลึก (คือ ระยะหางระหวางพนักพิงหลังและขอบหนาของเบาะนั่ง)

ได และปรับไดอยางสะดวก 
- ขอบหนาของเบาะนั่ง ควรโคงลงและไมกดบริเวณขาพับดานในของเจาหนาท่ี

5) ท่ีพักแขน (ถามี) ควรปรับระดับสูง-ต่ำ และระยะชิด-หางจากลำตัวได
6) ท่ีพิงศีรษะ (ถามี) ควรปรับระดับสูง-ต่ำ และมุมรองรับศีรษะได
นอกจากนี้ อุปกรณตางๆ ควรอยูในตำแหนงที่เหมาะสม เพื่อใหเจาหนาที่สามารถใชงาน

ไดอยางสะดวก เชน อุปกรณสำหรับปรับระดับสูง-ต่ำของเบาะนั่ง ควรติดตั้งอยูทางดานขางและเยื้องมาทาง
ดานหนาของเบาะนั่ง เพ่ือใหเจาหนาท่ีสามารถปรับระดับเบาะนั่งใหสูงข้ึนหรือต่ำลงไดอยางสะดวกในขณะท่ีอยู
ในทานั่ง 

1.1.2 ล้ินชักวางแปนพิมพ 
โตะสำหรับวางอุปกรณคอมพิวเตอรที ่เหมาะสม ควรมีลิ ้นชักวางแปนพิมพสำหรับ

เจาหนาท่ีท่ีใชแปนพิมพ ลิ้นชักวางแปนพิมพท่ีเหมาะสมควรมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
1) ควรปรับระดับสูง-ต่ำ ของพ้ืนท่ีวางแปนพิมพได โดยใหมีความสูงใกลเคียงกับระดับ

ขอศอกของเจาหนาท่ี (เม่ือนั่งหลังตรง หอยแขนทอนบนแนบชิดลำตัว และงอขอศอกประมาณมุมฉาก) 
2) ควรมีพ้ืนท่ีเพียงพอ สำหรับวางแปนพิมพและเมาสในระดับเดียวกัน
3) ควรปรับมุมลาดเอียงของพ้ืนท่ีวางแปนพิมพได

ภาพท่ี 1 ลิ้นชักวางแปนพิมพท่ีปรับระดับและมุมลาดเอียงของพ้ืนวางแปนพิมพได 

1.1.3 ฐานวางเครื่องคอมพิวเตอรพกพา 
เจาหนาที่ที ่ใชเครื ่องคอมพิวเตอรพกพา ควรมีฐานวางเครื่องคอมพิวเตอรพกพาท่ี

สามารถปรับมุมลาดเอียงของเครื่องได โดยทั่วไปแลวเจาหนาที่อาจใชเครื่องคอมพิวเตอรพกพาประกอบกับ
แปนพิมพเสริม หรือใชแปนพิมพของเครื่องคอมพิวเตอรพกพาเองก็ได 

กรณีที่เจาหนาที่ใชแปนพิมพเสริม (ไมใชแปนพิมพของเครื่องคอมพิวเตอรพกพา) 
เจาหนาที่ตองใชฐานวางเครื่องคอมพิวเตอรพกพาชวยปรับมุมลาดเอียงของเครื่องคอมพิวเตอรพกพาใหชันข้ึน 
เพื่อชวยยกระดับจอภาพใหสูงขึ้นและมองเห็นไดสะดวก โดยไมจำเปนตองกมคอมากเกินไป ดังนั้น ฐานวาง
เครื่องคอมพิวเตอรพกพาประเภทนี้ ควรมีคุณสมบัติดังตอไปนี้ 
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1) สามารถรองรับน้ำหนักของเครื่องคอมพิวเตอรพกพาท่ีใชงานอยูได
2) สามารถปรับมุมลาดเอียงของเครื่องคอมพิวเตอรพกพา เพ่ือใหระดับจอภาพสูงข้ึนและ

เหมาะสมกับระดับสายตาของเจาหนาท่ี 
3) สามารถรักษามุมลาดเอียงของเครื่องคอมพิวเตอรพกพาใหม่ันคงและไมเปลี่ยนแปลง

ตลอดเวลาปฏิบัติงาน 
กรณีที ่เจาหนาที ่ไมใชแปนพิมพเสริม (ใชแปนพิมพของเครื ่องคอมพิวเตอรพกพา) 

เจาหนาที่ตองใชฐานวางเครื่องคอมพิวเตอรที ่สามารถปรับมุมลาดเอียงของเครื่องคอมพิวเตอรพกพาให
เหมาะสม เพื่อใหสามารถใชแปนพิมพของเครื่องคอมพิวเตอรพกพาไดโดยที่ขอมือเปนแนวเสนตรงและมอง
จอภาพไดสะดวก ดังนั้น ฐานวางเครื่องคอมพิวเตอรพกพาประเภทนี้ ควรมีคุณสมบัติดังตอไปนี้ 

1. สามารถรองรับน้ำหนักของเครื่องคอมพิวเตอรพกพาท่ีใชงานอยูได
2. สามารถปรับมุมลาดเอียงของเครื่องคอมพิวเตอรพกพา เพ่ือใหเจาหนาท่ีสามารถใช

แปนพิมพไดในทาทางท่ีเหมาะสม และระดับจอภาพสูงเหมาะสมกับระดับสายตาของเจาหนาท่ี 
3. สามารถรักษามุมลาดเอียงของเครื่องคอมพิวเตอรพกพาใหม่ันคงและไมเปลี่ยนแปลง

ตลอดเวลาปฏิบัติงาน 

ภาพท่ี 2 ฐานวางเครื่องคอมพิวเตอรพกพา 

1.1.4 แขนยึดจอภาพ 
ในกรณีที่เจาหนาที่จะตองปฏิบัติงานคอมพิวเตอรสลับกับงานเอกสาร ณ สถานีงาน

เดียวกัน การวางจอภาพตรงหนา เพ่ือใหมองเห็นไดอยางเหมาะสมขณะปฏิบัติงานคอมพิวเตอรจะกีดขวางการ
ปฏิบัติงานเอกสาร เจาหนาที่สวนใหญมักจะวางจอภาพใหไกลออกไป เพื่อใหมีพื้นที่สำหรับปฏิบัติงานเอกสาร 
ซ่ึงตำแหนงของจอภาพท่ีอยูไกลนั้น จะมีผลกระทบตอทาทางในการปฏิบัติงานและตอสุขภาพตา การใชแขนยึด
จอภาพจะชวยใหสามารถปฏิบัติงานท้ัง 2 ประเภทไดอยางสะดวก โดยท่ีเจาหนาท่ีสามารถเลื่อนจอภาพใหใกล
เขามาอยูในตำแหนงที่มองเห็นไดอยางเหมาะสมเมื่อปฏิบัติงานคอมพิวเตอร และเมื่อเจาหนาที่ตองปฏิบัติงาน
เอกสารก็จะสามารถเลื่อนจอภาพออกไป เพื่อไมใหกีดขวางการปฏิบัติงานได แขนยึดจอภาพที่เหมาะสมควรมี
คุณสมบัติดังตอไปนี้ 

1) สามารถปรับระดับสูง – ต่ำไดอยางสะดวก
2) สามารถปรับระยะใกล – ไกลไดอยางสะดวก
3) สามารถรบัน้ำหนักจอภาพได
4) สามารถติดตั้งบนโตะทำงานไดอยางม่ันคง
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ภาพท่ี 3 แขนยึดจอภาพท่ีปรับระดับและระยะได 

1.1.5 ท่ีพักเทา 
ท่ีพักเทา เปนอุปกรณเสริมเพ่ือชวยใหเจาหนาท่ีท่ีมีรูปรางเตี้ยสามารถนั่งวางเทาท้ัง 2 ขาง

ไดอยางสะดวกสบายขณะปฏิบัติงานคอมพิวเตอร ท่ีพักเทาท่ีเหมาะสมควรมีคุณสมบัติ ดังตอไปนี้ 
1) สามารถปรับระดับสูง – ต่ำได
2) ชวยใหเจาหนาท่ีสามารถนั่งวางเทา โดยมีมุมขอเทาท่ีเหมาะสม
3) สามารถรองรับน้ำหนักขาและเทาท้ัง 2 ขาง และแรงกดเทาได
4) มีพ้ืนผิวท่ีชวยใหเจาหนาท่ีนั่งวางเทา (เม่ือสวมใสรองเทา) ไดอยางม่ันคง ไมลื่นไถล
5) ทำความสะอาดไดงาย

1.2.อุปกรณคอมพิวเตอร 
อุปกรณคอมพิวเตอร เปนอุปกรณอิเล็กทรอนิกสที่เปนสวนประกอบของระบบคอมพิวเตอร ซ่ึง

เจาหนาท่ีใชเพื่อการปอนขอมูลและการแสดงผล รวมทั้งอุปกรณเสริมที่ใชกับอุปกรณอิเล็กทรอนิกสเหลานั้น 
ไดแก แปนพิมพ เมาส แผนรองเมาส และจอภาพ รวมท้ังเครื่องคอมพิวเตอรพกพาดวย 

1.2.1 แปนพิมพ 
แปนพิมพท่ีเหมาะสม ควรมีคุณสมบัติดังตอไปนี้ 

1) มีขนาดใหญเพ่ือใหสะดวกตอการพิมพ
2) มีสภาพเหมาะสมตอการใชงาน ปุมตางๆ อยูในสภาพท่ีม่ันคง แนน ไมหลวม
3) มีตัวอักษรและตัวเลขบนปุมของแปนพิมพท่ีสามารถมองเห็นไดชัดเจน

ถาเจาหนาท่ีสามารถพิมพสัมผัสไดและตองปฏิบัติงานพิมพเปนประจำและอยางตอเนื่อง ควร
ใชแปนพิมพการยศาสตรเพื่อเพิ่มความสะดวกสบายในการพิมพ แปนพิมพการยศาสตรมีขอดี คือ แผงปุม
ตัวอักษรแยกเปน 2 สวนและวางทำมุมกันอยางเหมาะสม ชวยปองกันการเบนในแนวราบที่ขอมือ แปนพิมพ
การยศาสตรมีที่พักฝามือขนาดใหญ ซึ่งสามารถชวยปองกันการงอในแนวดิ่งที่ขอมือได นอกจากนี้ แปนพิมพ
การยศาสตรมีผิวโคงเหมือนหลังเตา ชวยใหวางมือไดสะดวก และแผงปุมตัวอักษรจะเวาลง ทำใหสะดวกในการ
วางนิ้วมือ 

ภาพท่ี 4 ตัวอยางของแปนพิมพการยศาสตร 
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แปนพิมพการยศาสตรจะมีความยาวทางดานขวามากกวาแปนพิมพมาตรฐาน ถาเจาหนาท่ีใช
แปนพิมพการยศาสตรและวางเมาสทางดานขวาของแปนพิมพ จะทำใหเมาสอยูคอนขางไกลออกไปทาง
ดานขวา ซึ่งเจาหนาที่ตองกางแขนหรือยื่นแขนขวาออกมากเกินไปขณะที่ใชเมาส แตถาเจาหนาที่วางเมาสทาง
ดานซายของแปนพิมพและใชเมาสดวยมือซาย 

ภาพท่ี 5 ตัวอยางการใชแปนพิมพการยศาสตรและวางเมาสทางดานซายของแปนพิมพ 

1.2.2 เมาส 
เมาสท่ีเหมาะสมควรมีคุณสมบัติดังตอไปนี้ 

1) เปนแบบออปติคอล เพ่ือสะดวกตอการใชงานและดูแลรักษา
2) เปนแบบไรสาย เพ่ือสะดวกตอการใชงานและการจัดเก็บ
3) มีขนาดเหมาะสมกับมือของลูกจาง ไมใหญหรือเล็กเกินไป
4) สามารถใชงานไดอยางสะดวกท้ังมือซายหรือมือขวา

เมาสการยศาสตรจะมีความโคงเวาที่ดานขางของเมาส เพื่ออานวยความสะดวกในการวาง
นิ้วหัวแมมือ ดานบนของเมาสจะมีความนูนมากกวาเมาสท่ัวไป เพ่ืออานวยความสะดวกในการวางมือบนเมาส 
และมีปุมฟงกชันอื่นๆ บนตัวเมาส เพื่ออำนวยความสะดวกในการใชงาน แตเมาสการยศาสตร จะออกแบบมา
เพ่ือการใชงานดวยมือขวาเทานั้น 

ภาพท่ี 6 ตัวอยางของเมาสการยศาสตร 

1.2.3 แผนรองเมาส 
แผนรองเมาส เปนอุปกรณเสริมที่อำนวยความสะดวกในการเลื่อนตำแหนงลูกศร และชวย

ปองกัน ฝามือขางที่ใชเมาสไมใหเสียดสีกับพื้นผิวโตะ แผนรองเมาสที่เหมาะสม (สาหรับเมาสแบบออปติคอล) 
ควรมีคุณสมบัติดังตอไปนี้ 

1) มีผิวดาน ไมเปนมันเงา
2) มีผิวเรียบ ไมมีสวนนูน
3) มีขนาดเหมาะสมตอการใชงาน
4) เลือกใชแผนรองเมาสท่ีทำจากโฟมท่ีมีความยืดหยุน ท่ีเรียกวา Memory Foam เพราะ

มีความนุมมือและชวยลดแรงตานจากพ้ืนโตะ 
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1.2.4 จอภาพ 
จอภาพท่ีเหมาะสมควรมีคุณสมบัติดังตอไปนี้ 

1) มีขนาดใหญเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ
2) สามารถปรับระดับสูง – ต่ำ และมุมแหงนได (ถาไมสามารถปรับระดับได ควรใชแขน

ยึดจอภาพชวย) 
3) เปนจอภาพแบบไมใชจอแกว เพ่ือชวยลดการสะทอนแสงและแสงจา

1.2.5 เครื่องคอมพิวเตอรพกพา 
เครื่องคอมพิวเตอรพกพาท่ีเหมาะสมควรมีคุณสมบัติตอไปนี้ 

1) ไมหนักมากจนเกินไป ถาตองเคลื่อนยายบอยๆ
2) มีขนาดจอภาพท่ีใหญ มองเห็นขอมูลไดอยางสะดวก
3) ตำแหนงของแผนสัมผัส (Touchpad) ควรจะอยูประมาณกึ่งกลางของแปน Space

Bar หรืออยูกึ่งกลางของแผงปุมตัวอักษร เพื่อปองกันไมใหฝามือบริเวณโคนนิ้วหัวแมมือสัมผัสหรือเสียดสีบน
แผนสัมผัส โดยไมตั้งใจ 

ภาพท่ี 7 ตำแหนงของแผนสัมผัส (Touchpad) ท่ีเหมาะสม 

1.3.สภาพแวดลอมในบริเวณสถานีงาน 
สภาพแวดลอมในบริเวณสถานีงานที่มีผลกระทบเชิงการยศาสตรตอเจาหนาท่ีที่ปฏิบัติงาน

คอมพิวเตอร ไดแก อุณหภูมิและความชื้นสัมพัทธ แสงสวาง และเสียง 

1.3.1 อุณหภูมิและความช้ืนสัมพัทธ 
เนื่องจากเจาหนาท่ีมักจะทำงานในสถานท่ีทำงานท่ีมีผังสำนักงานแบบเปด ดังนั้น อุณหภูมิใน

บริเวณสถานีงานจะไมสามารถปรับเปลี่ยนใหเปนเฉพาะสำหรับแตละสถานีงานได โดยท่ัวไปแลวสถานท่ีทำงาน
ควรจะมีการควบคุมอุณหภูมิและความชื้นสัมพัทธ ดังนี้ 

1) มีระบบปรับอากาศที่สามารถควบคุมอุณหภูมิและความชื้นสัมพัทธใหอยูในระดับ
เหมาะสมได 

2) กำหนดระดับอุณหภูมิที่เหมาะสมในสถานที่ทำงาน โดยพิจารณาจากความเห็นของ
เจาหนาท่ีโดยสวนรวม 

3) ปรับตั้งระดับอุณหภูมิระหวาง 23 – 27 องศาเซลเซียส
4) สำหรับเจาหนาที ่ที ่นั ่งใกลหนาตาง ผนังดานที ่ไดรับแสงแดด หรืออุปกรณที ่แผ

ความรอน (เชน เครื่องถายเอกสาร เครื่องพิมพ เปนตน) ควรใชพัดลมสวนบุคคลชวยระบายความรอนใน
บริเวณสถานีงาน 

5) ถาเจาหนาท่ีมีความรูสึกหนาว ควรสวมใสเสื้อกันหนาวท่ีเหมาะสม และบริหารรางกาย
เปนระยะๆ 
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6) ปองกันไมใหเจาหนาที ่ไดรับลมเย็นจากเครื่องปรับอากาศโดยตรงอยางตอเนื่อง
ขณะนั่งปฏิบัติงานท่ีสถานีงาน 

7) กำหนดตำแหนงสถานีงานใหกับลูกจางตามความเหมาะสม โดยพิจารณาจากระดับ
อุณหภูมิท่ีสถานีงาน และความชอบของเจาหนาท่ี 

1.3.2 แสงสวาง 
แสงสวางในบริเวณสถานีงานท่ีเหมาะสม ควรจะเปนดังนี้ 

1) ระดับแสงสวางในบริเวณสถานีงานตองเพียงพอสำหรับการปฏิบัติงานคอมพิวเตอร
และการปฏิบัติงานเอกสาร 

2) ถาระดับแสงสวางไมเพียงพอ ควรใหเจาหนาท่ีใชโคมไฟสวนบุคคลชวยเพ่ิมความสวาง
3) ปองกันไมใหเจาหนาที ่ไดรับผลกระทบจากแสงจาโดยตรง โดยไมใหเจาหนาท่ี

นั่งหันหนาเขาหาหนาตางท่ีไมมีการปดก้ันแสงขณะมองจอภาพ 
4) ปองกันไมใหเจาหนาที่ไดรับผลกระทบจากแสงจาจากการสะทอน โดยไมใหเจาหนาท่ี

นั่งหันหลังใหหนาตางท่ีไมมีการปดก้ันแสงขณะมองจอภาพ 
5) ปองกันไมใหเจาหนาท่ีไดรับผลกระทบจากแสงแดดท่ีสองผานหนาตาง/ชองแสงเขามา

1.3.3 เสียง 
ระดับเสียงในสถานท่ีทำงานท่ีเหมาะสมควรจะเปนดังนี้ 

1) เสียงจากเครื่องปรับอากาศ เครื่องถายเอกสาร เครื่องพิมพ พัดลม และอุปกรณอื่นๆ
ในสถานท่ีทำงานตองไมดังจนเกินไป 

2) เสียงจากภายนอกไมควรเล็ดลอดเขาในสถานที่ทำงาน ในระดับที่ทำใหเกิดความ
รำคาญหรือมีผลกระทบตอการปฏิบัติงาน 

3) การสนทนากับเพื่อนรวมงานในระยะ 2 เมตร สามารถกระทำไดโดยไมจำเปนตอง
พูดเสียงดังกวาปกติ หรือตะโกน 

4) เสียงประกาศจากเครื่องขยายเสียงในสำนักงาน ตองไมดังเกินไปจนทำใหเกิดการตกใจ
5) กอนประกาศขอความทางเครื่องขยายเสียง ควรมีสัญญาณเสียงเตือนใหเจาหนาท่ี

ทราบลวงหนา 

1.4.การบริหารจัดการงานคอมพิวเตอร 
สภาพแวดลอมในบริเวณสถานีงานที่มีผลกระทบเชิงการยศาสตรตอเจาหนาที่ที ่ปฏิบัติงาน

คอมพิวเตอร ไดแก อุณหภูมิและความชื้นสัมพัทธ แสงสวาง และเสียง 

1.4.1 นายจาง/หนวยงาน 
นายจาง/หนวยงาน ควรดำเนินการบริหารจัดการงานคอมพิวเตอรในสำนักงานใหเหมาะสม

ดังนี้ 
1) จัดใหมีการหยุดพักในชวงเชาและในชวงบาย หลังจากทำงานไปแลวประมาณ 1.5 –

2.0 ชั่วโมง โดยมีระยะเวลาหยุดพักประมาณ 10 – 20 นาที เพื่อใหเจาหนาที่สามารถผอนคลายอาการปวด
เม่ือยท่ีสวนตางๆ ของรางกาย 

2) สนับสนุนใหเจาหนาที่หยุดพักเปนระยะๆ เพื่อเปลี่ยนอิริยาบถและผอนคลายอาการ
ปวดเม่ือย 

3) สนับสนุนใหเจาหนาท่ีบริหารรางกายในขณะหยุดพัก
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4) กระจายภาระงานคอมพิวเตอรระหวางชวงเชาและชวงบายใหเหมาะสม โดยที่ภาระ
งานในชวงเชาควรจะมากกวาในชวงบาย เนื่องจากรางกายยังอยูในสภาพสดชื่น ภาระงานในชวงบายควรจะ
นอยกวาเพราะเจาหนาท่ีอาจจะมีอาการเม่ือยลากลามเนื้อสะสมมาจากการปฏิบัติงานในชวงเชา 

5) จัดใหมีการปฏิบัติงานท่ีมีความหลากหลายและสลับกันไป เพ่ือใหกลามเนื้อไดมีโอกาส
พักและผอนคลาย เชน งานเอกสาร งานติดตอลูกคา งานคอมพิวเตอร การประชุม เปนตน 

6) จัดหาสถานีงานและอุปกรณปฏิบัติงานใหกับเจาหนาที่ตามความจำเปนของงาน เชน
เจาหนาที่ที่ตองปฏิบัติงานตอนรับควรจะมีสถานีงานที่สะดวกในการตอนรับผูมาติดตอและการปฏิบัติงาน
คอมพิวเตอร เจาหนาที่ที่ตองติดตอลูกคาเปนประจำทางโทรศัพท ควรมีอุปกรณหูฟง และไมโครโฟนสวมใส
ขณะปฏิบัติงานคอมพิวเตอร เพ่ือหลีกเลี่ยงการหนีบหูโทรศัพทไวท่ีซอกคอและใชแปนพิมพในขณะเดียวกัน 

1.4.2 ลูกจาง/เจาหนาท่ี 
เจาหนาท่ีควรมีพฤติกรรมในการปฏิบัติงานคอมพิวเตอรท่ีเหมาะสม ดังนี้ 

1) ไมปฏิบัติงานคอมพิวเตอรอยางตอเนื่องนานเกิน 1 ชั่วโมง
2) ควรปฏิบัติงานประเภทอื่นสลับกับงานคอมพิวเตอร เชน ตรวจหรือเขียนเอกสาร

พูดโทรศัพท เขาประชุม เปนตน 
3) ขณะพูดโทรศัพท ไมควรปฏิบัติงานคอมพิวเตอร เชน ไมใชแปนพิมพ เมาส เปนตน

แตถาจำเปนตองปฏิบัติงานคอมพิวเตอรดวย ก็ควรใชอุปกรณหูฟงและไมโครโฟนในการพูดโทรศัพท 
4) ถาตองมองเอกสารขณะปฏิบัติงานคอมพิวเตอร ควรวางเอกสารบนท่ีวางเอกสาร
5) ควรวางท่ีวางเอกสารตรงหนาระหวางแปนพิมพและจอภาพ หรือวางขางจอภาพ
6) ในระหวางหยุดพักจากการปฏิบัติงานคอมพิวเตอร ไมควรนั่งที่สถานีงาน ควรลุกข้ึน

เดินไป–มา และบริหารสวนของรางกายท่ีมีอาการปวดเม่ือย 
7) ปรับเบาะนั่งใหอยูระดับท่ีเหมาะสม โดยใหขาทอนบนขนานกับพ้ืน ขาทอนลางตั้งฉาก

กับพ้ืน และเทาท้ัง 2 ขาง วางราบบนพ้ืนหรือบนท่ีพักเทา 
8) ขณะนั่งปฏิบัติงานคอมพิวเตอร ไมนั่งไขวหาง ขัดสมาธิ คุกเขา พับเพียบ หรือพับขา

บนเบาะนั่ง 
9) ปรับพนักพิงหลังใหตั้งฉากหรือเอนไปดานหลังเล็กนอย นั่งพิงพนักพิงหลังอยางเต็ม

แผนหลัง 
10) ขณะปฏิบัติงานคอมพิวเตอร ไมควรวางแขนทั้ง 2 ขางบนที่พักแขน นอกจากจะ

สามารถปรับระดับและระยะชิด–หางจากลำตัวใหเหมาะสมกับรางกายได 

1.5.ทาทางในการปฏิบัติงานคอมพิวเตอร 
การปฏิบัติงานคอมพิวเตอรนับเปนการปฏิบัติงานซ้ำซากประเภทหนึ่ง เพราะเจาหนาท่ีจะใช

อุปกรณปฏิบัติงาน (แปนพิมพ เมาส และจอภาพ) ชุดเดิม และมีการปฏิบัติงานในทาเดิม เพราะตำแหนงของ
อุปกรณปฏิบัติงานไมเปลี่ยนแปลง ถาเจาหนาท่ีใชอุปกรณปฏิบัติงานที่ไมเหมาะสมตามหลักการยศาสตรหรือ
วางอุปกรณปฏิบัติงานในตำแหนงที่ไมเหมาะสม ก็จะมีผลตอทาทางในการปฏิบัติงาน และหากเจาหนาท่ี
ปฏิบัติงานคอมพิวเตอรดวยทาทางท่ีไมเหมาะสมตามหลักการยศาสตรอยางตอเนื่อง ก็จะยิ่งเพ่ิมความเสี่ยงตอ
การเกิดปญหาที่ระบบกลามเนื้อและกระดูกของรางกาย เชน อาการปวดเมื่อยหรือบาดเจ็บที่คอ ไหล ขอมือ 
หลังสวนลาง และขา ดังนั้น เจาหนาท่ีจะตองมีความรูเกี่ยวกับทาทางในการปฏิบัติงานคอมพิวเตอรอยาง
เหมาะสมตามหลักการยศาสตร 
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1.5.1 เม่ือใชเครื่องคอมพิวเตอรตั้งโตะ 
1.5.1.1 ทานั่งปฏิบัติงาน 
ทานั่งปฏิบัติงานกับเครื่องคอมพิวเตอรตั้งโตะตามหลักการยศาสตร สามารถสรุปไดดังนี้ 
1) นั่งศีรษะตั้งตรงหรือกมเล็กนอย ระดับสายตาในแนวราบควรอยูระดับเดียวกับขอบบน

ของจอภาพ ไมหมุนคอไปทางซายหรือทางขวา 
2) ระยะมองจอภาพควรอยูระหวาง 40 – 60 เซนติเมตร (หรือประมาณ 1 ชวงแขน)
3) นั่งหลังตรงหรือเอนไปดานหลังเล็กนอย (ถามีพนักพิงหลัง)
4) นั่งชิดพนักพิงหลัง (โดยเฉพาะอยางยิ่ง บริเวณหลังสวนลาง)
5) นั่งปฏิบัติงานโดยไมบิดหรือเอียงตัวไปทางซายหรือทางขวา
6) หอยแขนทอนบนแนบชิดขางลำตัว ไมนั่งยกไหลหรือกางแขนออกทางดานขาง
7) ไมวางแขนบนที่พักแขนขณะปฏิบัติงานกับแปนพิมพหรือเมาส (ถาไมสามารถปรับ

ระดับสูง–ต่ำ และระยะชิด–หางจากลำตัวได) 
8) แขนทอนลางอยูในแนวราบ (ขนานกับพ้ืน) และทำมุมประมาณ 90 องศากับแขนทอน

บน (มุมท่ีขอศอก) 
9) มือและแขนทอนลางอยูในแนวเสนตรงเดียวกัน ไมงอขอมือท้ังในแนวดิ่งและแนวราบ
10) ไมวางฝามือ (หรือขอมือ) บนลิ้นชักวางแปนพิมพ แปนพิมพ หรือที่พักฝามือ ถาไม

สามารถรักษาแนวเสนตรงท่ีขอมือได 
11) ขาทอนบนอยูในแนวราบ (ขนานกับพื้น) และทำมุมประมาณ 90 – 110 องศากับ

ลำตัว 
12) ขาทอนลางอยูในแนวดิ่ง (ตั้งฉากกับพื้น) และทำมุมประมาณ 90 องศากับขาทอน

บน (มุมท่ีหัวเขา) 
13) วางเทาท้ัง 2 ขางบนพ้ืนหรือท่ีพักเทา ไมวางเทาบนขาเกาอ้ีหรือเบาะนั่ง

ภาพท่ี 8 ทานั่งปฏิบัติงานกับเครื่องคอมพิวเตอรตั้งโตะตามหลักการยศาสตร 

1.5.1.2 ทายืนปฏิบัติงาน 
นายจางหรือหนวยงาน อาจจัดสถานีงานคอมพิวเตอรแบบยืนทำงานใหเจาหนาท่ี เพ่ือเปน

สถานีงานชั่วคราว โดยใหเจาหนาท่ีนั่งทำงานและยืนทำงานสลับกันไปในหนึ่งวันทำงาน เพื่อใหรางกายไดมี
โอกาสเปลี่ยนอิริยาบถ ทายืนปฏิบัติงานกับเครื่องคอมพิวเตอรตั้งโตะตามหลักการยศาสตร สามารถสรุปได
ดังนี้  

1) ยืนศีรษะตั้งตรงหรือกมเล็กนอย ระดับสายตาในแนวราบควรอยูระดับเดียวกับขอบบน
ของจอภาพ ไมหมุนคอไปทางซายหรือทางขวา 

2) ระยะมองจอภาพควรอยูระหวาง 40 – 60 เซนติเมตร (หรือประมาณ 1 ชวงแขน)
3) ยืนหลังตรง ไมบิดหรือเอียงตัวไปทางซายหรือทางขวา
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4) ถาตองโนมลำตัวไปขางหนา มุมท่ีสะโพกไมควรเกิน 20 องศา
5) หอยแขนทอนบนแนบชดิขางลำตัว หรือยื่นไปขางหนาเล็กนอย (ไมควรเกิน 20 องศา)
6) ไมกางแขนออกดานขางขณะยืนปฏิบัติงาน
7) ไมยกไหลขณะยืนปฏิบัติงาน
8) แขนทอนลางอยูในแนวราบ (ขนานกับพ้ืน) และทำมุมประมาณ 90 องศากับแขนทอน

บน (มุมท่ีขอศอก) 
9) ยืนปฏิบัติงานโดยไมเบนแขนทอนลางไปทางดานในหรือดานนอกมากเกินไป
10) มือและแขนทอนลางอยูในแนวเสนตรงเดียวกัน ไมงอขอมือท้ังในแนวดิ่งและแนวราบ
11) ไมวางฝามือ (หรือขอมือ) บนลิ้นชักวางแปนพิมพ แปนพิมพ หรือที่พักฝามือ ถาไม

สามารถรักษาแนวเสนตรงท่ีขอมือได 
12) ยืนปฏิบัติงานโดยไมงอเขา (หรืออาจจะงอเขาเล็กนอย)
13) เทาท้ัง 2 ขาง ควรวางราบบนพ้ืนอยางสมดุล

ภาพท่ี 9 ทายืนปฏิบัติงานกับเครื่องคอมพิวเตอรตั้งโตะตามหลักการยศาสตร 

1.5.2 เม่ือใชเครื่องคอมพิวเตอรพกพา 
เครื่องคอมพิวเตอรพกพา เปนเครื่องคอมพิวเตอรที่ออกแบบเพื่อการใชงานชั่วคราวนอก

สถานที่ทำงาน โดยทั่วไปแลว สวนแปนพิมพและสวนจอภาพจะยึดติดกันดวยบานพับ เมื่อจะใชงานก็เปดกาง
ออก เมื่อใชงานเสร็จก็พับเก็บ ทำใหสะดวกตอการพกพา แตจะมีปญหาในการใชงาน เพราะไมสามารถปรับ
ระดับสูง–ต่ำของสวนแปนพิมพและสวนจอภาพแยกเปนอิสระตอกันได ทำใหเจาหนาที ่ที ่ปฏิบัต ิงาน
คอมพิวเตอรมักจะมีทาทางในการปฏิบัติงานท่ีไมถูกตอง 

1.5.2.1 ทานั่งปฏิบัติงาน 
ทานั่งปฏิบัติงานกับเครื่องคอมพิวเตอรพกพาตามหลักการยศาสตร สามารถสรุปไดดังนี้ 
1) นั่งศีรษะตั้งตรงหรือกมเล็กนอย (ไมเกิน 10 องศา) ระดับสายตาในแนวราบควรอยูสูง

กวาระดับขอบบนของจอภาพเล็กนอย ไมหมุนคอไปทางซายหรือทางขวา 
2) ระยะมองจอภาพควรอยูระหวาง 40 – 60 เซนติเมตร (หรือประมาณ 1 ชวงแขน)
3) นั่งหลังตรงหรือเอนไปดานหลังเล็กนอย (ถามีพนักพิงหลัง)
4) นั่งชิดพนักพิงหลัง (โดยเฉพาะอยางยิ่งบริเวณหลังสวนลาง)
5) นั่งปฏิบัติงานโดยไมบิดหรือเอียงตัวไปทางซายหรือทางขวา
6) ยื่นแขนทอนบนไปขางหนาเล็กนอย (ไมเกิน 20 องศา) ไมนั่งยกไหลหรือกางแขนออก

ทางดานขาง 
7) ไมวางแขนบนโตะหรือที่พักแขน ขณะปฏิบัติงานกับเครื่องคอมพิวเตอรพกพา (ถาไม

สามารถปรับระดับสูง-ต่ำและระยะชิด-หางจากลำตัวได) 
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8) แขนทอนลางทำมุมประมาณ 90 องศากับแขนทอนบน (มุมท่ีขอศอก)
9) มือและแขนทอนลางอยูในแนวเสนตรงเดียวกัน ไมงอขอมือท้ังในแนวดิ่งและแนวราบ
10) ขาทอนบนอยูในแนวราบ (ขนานกับพื้น) และทำมุมประมาณ 90 – 110 องศากับ

ลำตัว 
11) ขาทอนลางอยูในแนวดิ่ง (ตั้งฉากกับพื้น) และทำมุมประมาณ 90 องศากับขาทอน

บน (มุมท่ีหัวเขา) 
12) วางเทาท้ัง 2 ขาง บนพ้ืนหรือท่ีพักเทา ไมวางเทาบนขาเกาอ้ีหรือเบาะนั่ง

ภาพท่ี 10 ทานั่งปฏิบัติงานกับเครื่องคอมพิวเตอรพกพาตามหลักการยศาสตร 

1.5.2.2 ทายืนปฏิบัติงาน 
ทายืนปฏิบัติงานกับเครื่องคอมพิวเตอรพกพาตามหลักการยศาสตร สามารถสรุปไดดังนี้ 
1) ยืนศีรษะตั้งตรงหรือกมเล็กนอย ไมเกิน 10 องศา
2) ระยะมองจอภาพควรอยูระหวาง 40 – 60 เซนติเมตร (หรือประมาณ 1 ชวงแขน)
3) ยืนหลังตรง ไมบิดหรือเอียงตัวไปทางซายหรือทางขวา
4) ถาตองโนมลำตัวไปขางหนา มุมท่ีสะโพกไมควรเกิน 20 องศา
5) หอยแขนทอนบนแนบชิดขางลำตัว หรือยื่นไปขางหนาเล็กนอย (ไมควรเกิน 20 องศา)
6) ไมกางแขนออกดานขาง ขณะยืนปฏิบัติงาน
7) ไมยกไหลขณะยืนปฏิบัติงาน
8) แขนทอนลางทำมุมประมาณ 90 องศากับแขนทอนบน (มุมท่ีขอศอก)
9) ยืนปฏิบัติงานโดยไมเบนแขนทอนลางไปทางดานในหรือดานนอกมากเกินไป
10) มือและแขนทอนลางอยูในแนวเสนตรงเดียวกัน ไมงอขอมือท้ังแนวดิ่งและแนวราบ
11) ไมวางฝามือ (หรือขอมือ) บนพ้ืนโตะ ถาไมสามารถรักษาแนวเสนตรงท่ีขอมือได
12) ยืนปฏิบัติงานโดยไมงอเขา (หรืออาจจะงอเขาเล็กนอย)
13) เทาท้ัง 2 ขาง ควรวางราบบนพ้ืนอยางสมดุล

ภาพท่ี 11 ทายืนปฏิบัติงานกับเครื่องคอมพิวเตอรพกพาตามหลักการยศาสตร 
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2. มาตรฐานขอปฏิบัตดิานความสะอาด ปลอดภัย และความเปนระเบียบเรียบรอยในสถานท่ี
ทำงาน (Workplace) 

การปรับปรุงสภาพแวดลอมในการทำงานอยางตอเนื่อง ทำใหสถานที่ทำงานนาอยู นาทำงาน 
และเปนการสงเสริมใหเจาหนาท่ีทุกคนมีสุขภาพท่ีดี มีความสุข และความปลอดภัยในการทำงาน ซ่ึงควรปฏิบัติ
ดังนี้ 

1) พ้ืนท่ีสำนักงาน ควรมีการทำความสะอาดอยูเสมอ โดยเฉพาะบริเวณทางเดินและมุมอับตางๆ
และไมท้ิงหรือปลอยปละละเลยใหมีขยะหรือเศษวัสดุเกลื่อนกลาด 

2) กรณีมีน้ำหรือสิ่งที่อาจทำใหเกิดการลื่นหกลม ใหรีบแจงพนักงานทำความสะอาดพื้นที่ทันที
ระหวางรอทำความสะอาด ควรแสดงเครื่องหมายแจงเตือนไว 

3) ควรรับประทานอาหารในบริเวณท่ีสำนักงานจัดให กรณีมีความจำเปนตองรับประทานอาหาร
บริเวณอื่นของสำนักงาน เมื่อรับประทานอาหารเสร็จเรียบรอยแลว ควรจัดเก็บอาหารและอุปกรณที่ใชในการ
รับประทานอาหาร พรอมท้ังทำความสะอาดพ้ืนท่ีท่ีใชรับประทานอาหาร เพ่ือสุขอนามัยท่ีดี 

4) สภาพแวดลอมในสถานที่ทำงานและบริเวณโดยรอบ ตองไมมีเสียงดังรบกวนการทำงาน มี
แสงสวางพอเหมาะ ไมมีมลพิษจากอากาศ ฝุนละออง สารเคมีตางๆ (ควันบุหรี่ น้ำยาทำความสะอาด เปนตน) 

5) ไมควรสูบบุหรี่ในบริเวณท่ีทำงาน
6) หามดื่มเครื่องดื่มแอลกอฮอลและสารเสพติดภายในสถานที่ทำงานหรือในขณะปฏิบัติงาน

ยกเวนกรณีท่ีไดรับอนุญาตจากผูอำนวยการเทานั้น 
7) ดูแลปองกันตนเอง โดยการตรวจสุขภาพเปนประจำทุกป และปฏิบัติตนตามประกาศดาน

อาชีวอนามัยและความปลอดภัย 
8) สภาพการทำงานที่ปลอดภัย ควรจัดเก็บสิ่งของเครื่องใช เอกสารตางๆ ใหเปนระเบียบ โตะ

เกาอี้ ตูเก็บเอกสาร จัดเก็บเขาที่ใหเรียบรอย หลังเลิกใชงานแลวทุกวัน อยาวางสิ่งของเกะกะบริเวณทางออก 
ชองทางเดิน ประตู และทางออกฉุกเฉิน 

9) สายโทรศัพท เครื่องใชไฟฟา ควรติดตั้งใหเรียบรอย ไมพาดผานทางเดินหรือวางเกะกะ
10) บานประตูที่เปด-ปดสองบาน ควรติดเครื่องหมาย “ดึง” หรือ “ผลัก” ใหชัดเจนและควร

ปฏิบัติตามโดยเครงครัด 
11) อยาปฏิบัติงานท่ีมีความเสี่ยงอันตราย ในขณะท่ีรางกายไมมีความพรอม
12) หากพบเห็นสภาพแวดลอมในการทำงานที่ไมปลอดภัย หรือสิ่งที่อาจทำใหเกิดอันตราย ให

รีบแจงผูบังคับบัญชาหรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบทราบทันที 
13) ผูปฏิบัติงานควรใชอุปกรณ เครื่องมือ ใหถูกวิธี และเหมาะสมกับประเภทของงาน
14) หามดัดแปลงแกไขอุปกรณ เครื่องมือ เครื่องใชตางๆ ท่ีอาจทำใหเกิดอันตรายแกตนเองหรือ

ผูอ่ืน ควรแจงใหหนวยงานท่ีรับผิดชอบมาดำเนินการให 
15) หามพกอาวุธเขามาภายในสถานท่ีทำงาน ยกเวนผูท่ีเก่ียวของและไดรับอนุญาตเทานั้น
16) ดวยสถานที่ทำงานของ สกนช. ตั ้งอยู ภายในอาคารศูนยเอนเนอรยี ่คอมเพล็กซ ซึ ่งมี

เจาหนาท่ีความปลอดภัย (จป.) และเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัย (รปภ.) ปฏิบัติงานตลอด 24 ชั่วโมง และมี
โทรทัศนวงจรปด (CCTV) ติดตั้งตามจุดท่ีมีความเสี่ยง บุคลากรของ สกนช. สามารถแจงเหตุฉุกเฉินหรือติดตอ
เจาหนาท่ีศูนยบริหารอาคารฯ ท่ีหมายเลข 02 140 1191 หรือหมายเลข 098 280 2524 ไดตลอด 24 
ชั่วโมง และกรณีเกิดเหตุฉุกเฉินตางๆ ใหปฏิบัติตน ดังตอไปนี้ 
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การปฏิบัติตนเม่ือมีผูปวยในพ้ืนท่ี 
(1) โทรแจงเหตุฉุกเฉินท่ีศูนยบริหารอาคารฯ หมายเลข 02 140 1191 หรือหมายเลข

098 280 2524 
(2) แจงขอมูลผูปวยใหศูนยบริหารอาคารฯ ทราบ
(3) ใหการปฐมพยาบาลเบื้องตนตามความเหมาะสม
(4) เจาหนาที่ศูนยบริหารอาคารฯ เคลื่อนยายผูปวยไปยังสวนการแพทย ปตท. หรือ

ประสานงานกับหนวยงานภายนอกตามความเหมาะสม เพื่อจัดสงผูปวยเขารับการรักษาตอ ทั้งนี้ ขอใหผูที่มา
กับผูปวยเปนตัวแทนในการใหขอมูลแกเจาหนาท่ีการแพทย 

การปฏิบัติตนเม่ือพบผูปวยเปนโรคติดตอในพ้ืนท่ี 
(1) ใหผูปวยไปพบแพทยและขอใบรับรองแพทย หากพบวาเปนโรคติดตอใหสงใบรับรอง

แพทยใหศูนยบริหารอาคารฯ โทรศัพท 02 140 1234 หรือ E-mail : CallCenter@energycomplex.co.th 
(2) ใหบุคลากรท่ีปวยหยุดงาน เพ่ือรักษาตัว
(3) สกนช.ประชาสัมพันธวิธีปฏิบัติตนใหบุคลากรทราบ และปฏิบัติตามคำแนะนำของ

ศูนยบริหารอาคารฯ 
(4) กรณีมีผู ปวยเพิ่มเติมใหแจงขอมูลไปที่ศูนยบริหารอาคารฯ เพื่อดำเนินการตาม

มาตรการของศูนยบริหารอาคารฯ ตอไป 

การปฏิบัติตนเม่ือเกิดแผนดินไหว 
(1) อยาตกใจ ควบคุมสติ และอยาวิ่งหนีออกจากอาคารในขณะท่ีอาคารยังสั่นอยู
(2) ใหหลบลงใตโตะ เพ่ือปองกันสิ่งของหลนใส เก็บคอ งอเขาเขาใตโตะ
(3) อยาอยูใกลตูเอกสาร ชั้นหนังสือ หรือสิ่งใดๆ ท่ีอาจจะลมใสตัวได
(4) อยายืนอยูใกลหนาตาง หรือติดผนังอาคาร เพราะกระจกอาจแตกได
(5) หากมิไดอยูในอาคารขณะเกิดแผนดินไหวใหอยูหางจากตัวอาคารสูง เพราะอาจมี

วัสดุตางๆ หลนจากท่ีสูง ทำใหไดรับอันตราย 
(6) โทรแจงเหตุฉุกเฉินท่ีศูนยบริหารอาคารฯ หมายเลข 02 140 1191 หรือหมายเลข

098 280 2524 
(7) รอฟงคำแนะนำจากศูนยบริหารอาคารฯ
(8) เมื่อรับคำสั่งใหอพยพใหทยอยลงจากอาคาร โดยใชทางออกฉุกเฉิน อยาเรงรีบ หาม

ใชลิฟท เพราะอาจเกิดอันตรายข้ึนไดและไปรวมกันท่ีจุดรวมพล 

การปฏิบัติตนเม่ือถูกขูวางระเบิด 
(1) ผูรับโทรศัพทตองตั้งสติ อยาตื่นเตนใหรีบบันทึกขอมูล/เวลา
(2) ปลอยใหผูโทรพูดไปเรื่อยๆ อยาขัดจังหวะ พูดดวยน้ำเสียงสุภาพ
(3) พยายามจับใจความใหละเอียดและพูดถวงเวลาใหนาน
(4) ถาทำไดใหพวงโทรศัพทใหคนอ่ืนฟงดวยหรือเปดเครื่องบันทึกเสียง
(5) ชวนผูโทรสนทนา พยายามหาขอมูลดังนี้

- วางระเบิดไวท่ีใด เวลาเทาไรจะระเบิด
- ทำไมจึงวางไวท่ีนั้น เวลาท่ีวางไว
- วางดวยวิธีอะไรและจะระเบิดข้ึนไดอยางไร
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(6) เมื่อวางสายแลวใหรีบรายงานผูบังคับบัญชา และประสานเจาหนาที่ศูนยบริหาร
อาคารฯ หมายเลข 02 140 1191 หรือหมายเลข 098 280 2524 

การปฏิบัติตนเม่ือพบเหตุอาชญากรรม 
(1) จดจำรายละเอียดของคนราย ไดแก เพศ สีผิว ความสูงโดยประมาณ ลักษณะและสี

ของเสื้อผาท่ีใส ตำหนิหรือรอยแผลเปน ทิศทางและยานพาหนะท่ีใชหนี 
(2) โทรแจงเหตุฉุกเฉินท่ีศูนยบริหารอาคารฯ หมายเลข 02 140 1191 หรือหมายเลข

098 280 2524 
(3) หลีกเลี่ยงการตอสู ยับยั้ง หรือขัดขืนผูกออาชญากรรม

การปฏิบัติตนเม่ือพบวัตถุตองสงสัย
(1) โทรแจงเหตุฉุกเฉินที ่ศูนยบริหารอาคารฯ หมายเลข 02-140 1191 หรือ

หมายเลข 098-280 2524 
(2) สอบถามผูที่อยูใกลเคียงวาใครเปนเจาของ หรือรอใหขอมูลแกเจาหนาที่ศูนยบริหาร

อาคารฯ 
(3) ลักษณะวัตถุตองสงสัย มีดังนี้

•สังเกตวัตถุตองสงสัย (ปดมิดชิด) ไมเคยเห็น, ไมเปนของใคร, ไมใชที่อยู และดูไม
เรียบรอย
•มีลักษณะเหมือนมีสปริงทางดานบน-ลาง หรือดานขาง
•มีรูเล็กๆ หรือมีสวิทซ ท่ีหีบหอ
•สังเกตเห็นรอยเปอนคราบน้ำมันและอาจมีกลิ่น
•สงมาจากสถานท่ีหรือบุคคลท่ีไมคุนเคยหรือไมรูจัก
•มีน้ำหนักมากทางใดทางหนึ่งและมีนำ้หนักมากเกินกวาท่ีควรเปน
•มีสายไฟยื่นออกมาหรือไม หรือมีเทปปดไว

(4) หากพบวาวัตถุมีลักษณะขางตน ใหสงสัยวาเปนวัตถุอันตราย และถอยหางออกจาก
บริเวณท่ีพบ 

3. มาตรฐานความปลอดภัยในการใชอุปกรณไฟฟา

กระแสไฟฟาแมมีเพียงเล็กนอย อาจทำใหถึงแกความตายได จึงควรระมัดระวังทุกครั้งที ่ใช
อุปกรณเครื่องใชไฟฟา โดยปฏิบัติดังนี้ 

1) ตรวจอุปกรณ เครื่องมือ เครื่องใชไฟฟา กอนการใชงานทุกครั้ง โดยใหตรวจดูวาสายไฟ ปลั๊ก
ข้ัวตอ ชำรุดหรือเปยกชื้นหรือไม 

2) จัดเก็บสายไฟใหเรียบรอย ขณะปฏิบัติงานและภายหลังเลิกใชแลว
3) อยาใชเตาเสียบท่ีไมไดมาตรฐานหรือใชงานรวมกันมากเกินไป
4) หามใชเครื่องมืออุปกรณเครื่องใชไฟฟา ขณะรางกายเปยกน้ำเด็ดขาด
5) ปดไฟและถอดปลั๊กอุปกรณเครื่องใชไฟฟาทั้งของตนเองและสวนกลางทุกครั้ง เมื่อเลิกใชงาน

หรือภายหลังจากเลิกงานแลวทุกวัน 
6) ศึกษาคูมือการใชงานของเครื่องมือเครื่องใชไฟฟาแตละชนิดใหเขาใจกอนการใชงาน
7) พบอุปกรณเครื่องมือเครื่องใชไฟฟาชำรุดเลิกใชทันที อยาพยายามซอมแซมเอง ใหรีบแจง

หนวยงานรับผิดชอบประสานงานชางท่ีมีความชำนาญมาดำเนินการซอมแซมให 
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8) ควรเก็บสายไฟใหเปนระเบียบ ใชสายไฟใหถูกประเภท และมีการปฏิบัติตามหลักเกณพการใช
ไฟฟาอยางปลอดภัย 

9) สวิตซ สายไฟ เตารับ เตาเสียบ ควรไดรับการบำรุงรักษาใหอยูในสภาพดีตลอดเวลา
10) การปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับไฟฟาหรือซอมแซมติดตั้งระบบที่เกี่ยวกับไฟฟา ตองมีผูปฏิบัติงาน

อยางนอย 2 คน 
11) การชวยเหลือผูประสบอันตรายหรือผูถูกไฟดูดใหตัดกระแสไฟกอน อยาเอามือเปลาจับ ให

ใชผา หรือไม หรือเชือกท่ีแหง ดึงผูบาดเจ็บใหหลุดออกมาและทำการปฐมพยาบาลเบื้องตน 

4. มาตรฐานความปลอดภัยสำหรับพนักงานขับรถยนต

พนักงานขับรถยนต ซึ่งทำหนาที่บริการขับรถยนตสวนกลางของ สกนช. ใหแกบุคลากรที่ตอง
เดินทางไปปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้งของสำนักงานหรือรับ-สงเอกสาร สิ่งของ ใหแก สกนช. ดังนั้น เพื่อใหเกิด
ความปลอดภัยทั้งแกผูรับบริการ พนักงานขับรถยนต รวมทั้งประชาชนที่จะไดรับผลกระทบเมื่อเกิดอุบัติเหตุ 
จึงกำหนดข้ันตอนการปฏิบัติงานเพ่ือความปลอดภัยของพนักงานขับรถยนต ดังนี้ 

1) ตรวจเช็คสภาพเครื่องยนตกอนออกรถ หากพบขอบกพรองและหากเห็นวาขอบกพรองนี้มี
อันตรายตอการใหบริการ ตองไมนำรถออกใหบริการและใหแจงหนวยงานที่รับผิดชอบทราบในทันที เพ่ือ
ประสานงานและทำการแกไขโดยดวน 

2) ตรวจเช็คสภาพรถเปนประจำ ไมวาจะเปนน้ำมันเครื่อง น้ำมันเบรก น้ำมันเกียร น้ำในหมอน้ำ
แบตเตอรี่ ไฟสัญญาณตางๆ และเติมลมยางรถอยางนอยสัปดาหละครั้ง รวมถึงนำรถเขาตรวจและบำรุงรักษาท่ี
ศูนยบริการหรือโดยชางผูชำนาญตามระยะทางหรือระยะเวลาท่ีกำหนด เพ่ือความม่ันใจวาไมมีสวนใดบกพรอง
และพรอมท่ีจะใชงานไดอยางปลอดภัยเสมอ 

3) ทำความสะอาดรถยนตท้ังภายในและภายนอกตามท่ีหนวยงานกำหนด
4.บันทึกขอมูลการใชรถยนตทั้งกอนใหบริการและเมื่อใหบริการเสร็จสิ้นแลวตามที่หนวยงาน

กำหนด 
5) ในระหวางการใหบริการพนักงานขับรถยนตตองปฏิบัติ ดังนี้

5.1) ขับรถยนตดวยความระมัดระวัง ไมประมาท และปฏิบัติตามกฎจราจรโดยเครงครัด 
5.2) ขับรถยนตดวยความเร็วท่ีเหมาะกับสภาพถนนและการจราจร และไมควรขับรถยนต

ดวยอัตราความเร็วเกินกวาท่ีกฎหมายกำหนด 
5.3) หยุดรถทุกครั้งเมื่อถึงทางแยกหรือทางเลี้ยว ตรวจสอบใหแนใจวาปลอดภัยจึงออก

รถดวยความระมัดระวัง 
5.4) ขับรถดวยมารยาทท่ีดีและมีน้ำใจใหกับผูใชถนนและผูโดยสารทุกคน 
5.5) ใหบริการในจุดจอดรถรับ – สงเทานั้น สวนในการใหบริการนอกจุดจอดรถนั้น 

ขอใหอยูในดุลยพินิจของพนักงานขับรถยนตใหจอดรับ - สงไดตามความเหมาะสม 
5.6) กอนการออกรถตองตรวจสอบใหแนใจกอนวาผู โดยสารไดขึ ้นหรือลงจากรถ

เรียบรอยแลว 
5.7) คาดเข็มขัดนิรภัยทุกครั้งท่ีขับรถยนตหรือโดยสารรถยนต 
5.8) ไมใชโทรศัพทมือถือหรือสนทนาผานโทรศัพทมือถือเปนเวลานานในขณะขับรถ หาก

มีความจำเปนตองใชโทรศัพทมือถือควรใชอุปกรณเสริมในการชวยโทรและสนทนาเทาที่จำเปน หรือควรหาท่ี
จอดรถท่ีปลอดภัยเพ่ือใชโทรศัพทมือถือ 
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5.9) ไมสูบบุหรี่ ไมเสพสิ่งมึนเมาหรือสิ่งเสพติดใดๆ ในระหวางปฏิบัติงาน และไมขับรถ
ขณะมึนเมาหรือกินยาแกหวัดหรือขณะงวงนอนจัด เพราะเม่ือตกอยูในสภาพนั้น อาจทำใหเกิดอุบัติเหตุไดงาย 
ควรหยุดพักเพ่ือใหรางกายกลับคืนสูสภาพท่ีพอจะขับรถได 

6) นำรถยนตไปจัดเก็บ ณ สถานที่ที่กำหนดไวเทานั้น และควรใสเบรกมือทุกครั้งเมื่อนำรถเขา
จอดในบริเวณท่ีจอดรถ เพ่ือปองกันรถลื่นไหล 

5. มาตรฐานความปลอดภัยในการใชเครื่องถายเอกสารและเครื่องพิมพ

1) ปดฝาเครื่องใหสนิทกอนเริ่มถายเอกสารทุกครั้ง เพื่อปองกันแสงอัลตราไวโอเลตเขาตาหรือ
สัมผัสผิวหนังมากเกินความจำเปน ซ่ึงอาจทำใหเกิดอาการอักเสบท่ีดวงตาหรือผิวหนังได 

2) หลีกเลี่ยงการสูดโอโซนที่ปลอยออกมาจากเครื่องถายเอกสาร เพราะอาจทำใหเกิดอาการ
ออนเพลีย ปวดศีรษะ ระคายเคืองจมูก ปาก หรือคอ 

3) ควรตั้งเครื่องถายเอกสารและเครื่องพิมพในท่ีท่ีมีอากาศหมุนเวียน หรือถายเทไดสะดวก หรือ
จัดวางใหหางไกลจากผูปฏิบัติงานในพ้ืนท่ีนั้นๆ เพ่ือปองกันการฟุงกระจายของผงฝุน 

4) ผูหญิงท่ีกำลังตั้งครรภควรหลีกเลี่ยงการถายเอกสาร
5) บำรุงรักษาเครื่องถายเอกสารและเครื่องพิมพอยางสม่ำเสมอ

6. มาตรฐานการปองกันและระงับอัคคีภัย

การปองกันและระงับอัคคีภัยเปนหนาท่ีของบุคลากรทุกคนท่ีตองชวยกันดูแลและปฏิบัติ ดังนี้
1) หามสูบบุหรี่หรือทำใหเกิดประกายไฟบริเวณท่ีอาจกอใหเกิดอัคคีภัยได
2) หามท้ิงกนบุหรี่หรือวัตถุท่ีมีความรอนลงในตะกรา ถังขยะ หรือสิ่งรองรับอ่ืนๆ ท่ีอาจกอใหเกิด

อัคคีภัยได 
3) ตองทราบวิธีการปฏิบัติตน เมื่อมีเหตุการณไฟไหมเกิดขึ้นในบริเวณสำนักงาน อยาตื่นตกใจ

ใหปฏิบัติตามแผนการฉุกเฉินท่ีไดฝกซอมไว 
4) ตองทราบตำแหนงและท่ีตั้งของอุปกรณเครื่องดับเพลิงท่ีใชอยูในสำนักงานหรือบริเวณอาคาร

ไดแก สัญญาณแจงเหตุเพลิงไหม เครื่องดับเพลิงแบบมือถือ 
5) เรียนรูวิธีการใชงานของอุปกรณดับเพลิงแตละประเภท และสามารถนำมาใชงานไดทันที เม่ือ

มีเหตุการณฉุกเฉินเกิดข้ึน 
6) หามวางสิ่งของ วัสดุ เอกสารในตำแหนงที่จะเปนอุปสรรคหรือกีดขวางการนำเครื่องดับเพลิง

มาใชงานอยางสะดวกและรวดเร็ว 
7) ใหความรวมมือเขารวมฝกซอมดับเพลิงและฝกซอมอพยพหนีไฟ โดยพรอมเพรียงกัน
8) เจาหนาที่ที่ไมมีหนาที่รับผิดชอบในแผนปฏิบัติการฉุกเฉินตองรีบออกจากตัวอาคารโดยเร็ว

ตามขั้นตอนในแผนอพยพหนีไฟ และใหไปรวมกันที่จุดรวมพล หามหนีไปที่อื่น ทั้งนี้เพื่อจะไดตรวจและเช็ค
จำนวนและทราบวามีผูใดติดคางอยูในอาคารหรือไม 

9) หามนำเครื่องดับเพลิงมาฉีดเลนหรือเลนหยอกลอกัน

การปฏิบัติตนเม่ือเกิดเหตุเพลิงไหม
1) อยาตกใจ ดึงปุมสัญญาณแจงเหตุเพลิงไหม (Manual Pull Down) ท่ีติดตั้งประจำพ้ืนท่ี 

และโทรแจงเหตุท่ีศูนยบริหารอาคารฯ หมายเลข 02 140 1191 หรือหมายเลข 098 280 2524 
2) ใชอุปกรณถังดับเพลิงมือถือ จัดการดับไฟท่ีลุกไหมทันที (หากทำได)
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3) เม่ือสัญญาณแจงเหตุเพลิงไหมดังข้ึน และมีคำสั่งอพยพใหปฏิบัติตามนี้ 
- หยุดทำงานทันที เก็บทรัพยสินมีคา แลวเตรียมอพยพ 
- ถอดปลั๊กไฟ ปดเครื่องใชไฟฟา และเครื่องคอมพิวเตอรท้ังหมด 
- อพยพออกจากสถานท่ีโดยใชเสนทางอพยพท่ีกำหนดไวหรือตามท่ีประกาศแจง 
- หามใชลิฟทโดยเด็ดขาด 
- ใหทุกคนไปรวมกัน ณ จุดรวมพล โดยรวมกลุมกับบุคลากรของ สกนช. เพ่ือความ

สะดวกในการตรวจสอบผูสูญหายหรือติดคางอยูในพ้ืนท่ี 
- ใชเครื่องมือสื่อสารใหนอยท่ีสุด หามพูด หรือรายงานขอมูลใดๆ เก่ียวกับเหตุเพลิงไหม

ตอสื่อมวลชนหรือบุคคลภายนอก 
4) สกนช.จะกำหนด Floor warden และทำปายชื่อ สกนช. เพ่ือใชในการนำทางไปยังจุด

รวมพล โดยเสนทางอพยพไปจุดรวมพล ดังนี้ 
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กิจกรรม 5 ส เพ่ือความปลอดภัย สุขอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงานท่ีดี 
 

แนวคิด 5ส ประกอบดวย กิจกรรมสะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ สรางนิสัย 
เปนแนวคิดการจัดระเบียบสถานที่ทำงาน เพื ่อกอใหเกิดสภาพแวดลอมในการทำงานที ่ดี 

ปลอดภัย มีความเปนระเบียบเรียบรอย อันจะนำไปสู การเพิ ่มคุณภาพและประสิทธิภาพในการทำงาน 
ประกอบดวย 

สะสาง 

 

คือ กิจกรรมที่เกี่ยวของกับการสำรวจ แยกแยะสิ่งของ และจัดใหเปนหมวดหมู เชน สิ่งของท่ี
จำเปนตองใชและท่ีไมจำเปนตองใชใหแยกออกจากกัน ของท่ีใชเปนประจำกับไมคอยไดใช ของท่ีมีคากับของท่ี
ไมมีคาราคาถูกควรพิจารณาแยกออกมาใหชัดเจน จัดแบงแยกเปนหมวดหมูตามชนิด หรือประเภทของสิ่งของ 
เชน เอกสาร วัสดุอุปกรณ เครื่องมือในการทำงาน ฯลฯ สิ่งใดท่ีไมตองการใชประจำใหจัดแยกไปเก็บในอีกพ้ืนท่ี
หนึ่ง เพ่ือใหเหลือเฉพาะสิ่งของท่ีจำเปนตองใชเทานั้นในท่ีทำงาน และสิ่งของใดท่ีแนใจวาใชไมไดแลวตองกำจัด
ออกไป 

วิธีการสะสางในสำนักงาน ควรเริ่มตนดวยการกำหนดวันทำความสะอาดครั้งใหญ (Big Cleaning 
Day) เปนวันเริ่มตน หลังจากนั้นควรมีการกำหนดวันสะสางประจำเดือนและประจำปไว เพื่อเปนแนวทางการ
ปรับปรุงแกไขอยางตอเนื่อง กำหนดบริเวณพ้ืนท่ีหรือจุดท่ีตองการการสะสาง เพ่ือจะไดทราบพ้ืนท่ี จำนวนและ
ปริมาณพื้นที่ และสิ่งที่ตองการสะสาง โดยหลักการแลวควรสำรวจทุกจุดในพื้นที่ที่กำหนด ไมวาจะเปนในตู 
โตะ ชั้นวางของ ฯลฯ และควรกำหนดผูรับผิดชอบหรือหัวหนางานที่ทำหนาที่ในการรวมพิจารณา ตรวจสอบ 
และกำหนดกฎเกณฑใหชัดเจนวาสิ่งใดจำเปนและเกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน สิ่งของอะไรที่ไมจำเปนตองใช 
เพ่ือปองกันความผิดพลาดในการสะสางสิ่งของท่ีมีคาหรือท่ีจำเปนตองใชออกไป อยางไรก็ตามผูบริหารตองเปน
ผูตัดสินใจครั้งสุดทาย กรณีที่ผูปฏิบัติกิจกรรมไมสามารถตัดสินใจไดวาควรเก็บไวใชงานตอหรือควรสะสาง
ออกไป 

หลังจากสะสางแลวผลที่ได คือ สถานที่ทำงานมีบริเวณกวางมากขึ้น ตู โตะ ชั้นวางของมีเนื้อท่ี 
ใชสอยมากข้ึน ทำใหสามารถขจัดความสิ้นเปลืองการใชทรัพยากรและพ้ืนท่ีไดอยางมาก ไมตองสรางหรือจัดซ้ือ
เพ่ิม และยังทำใหสภาพแวดลอมในท่ีทำงานดีข้ึนดวย 
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ปญหาสำคัญที่สุดของขั้นตอนการสะสาง ก็คือ “การเริ่มตนที่จะสะสาง” โดยเฉพาะกับคนท่ี 
วางกองสิ่งของไวรอบตัวเต็มไปหมด จะรูสึกวาเปนคนที่มีการจัดระบบอยูกอนแลว คนกลุมนี้จะปฏิเสธการทำ 
5ส ดังนั้น หนวยงานที่ทำกิจกรรม 5ส ตองสรางความเขาใจกับบุคคลผูมีคุณสมบัติสวนตัวที่ไมคอยมีระเบียบ
กอน การทำการสะสางจะลำบากในตอนแรก แตจะสบายในตอนหลัง  

ในขณะท่ีคนอีกกลุมเปนโรคเสียดาย คือ ชอบเก็บของไว ไมอยากจะท้ิง เพราะกลัววาหากทำการ
สะสางแลวตองทิ้งใหหมด ถาจะตองนำมาใชอีกจะทำอยางไร จุดนี้ถูกตองตรงที่การมองเห็นคุณคาของสิ่งของ
ทุกชิ้น แตตองไมลืมแมเก็บเอาไว แตเก็บไวแบบรกๆ หรือปะปนกันอยู ของท่ีมีประโยชนก็อาจจะหาไมพบหรือ
ปะปนจนเสียหายแทนที่จะนำมาใชไดกลายเปนตองทิ้งไปเปลาๆ ในภายหลัง การสะสางไมใชการทิ้งแตเพียง
อยางเดียว แตเปนการ “คัด” เพ่ือใหไดสิ่งท่ีเหมาะสมท่ีสุดทุกอยางมาวางเรียงไวอยางเปนระบบ 

จุดสำคัญของขั้นตอนการสะสาง คือ ผูบริหารตองกำหนดนโยบายใหชัดเจนวา อะไรคือของที่ไม
ตองการ เพราะสิ่งสำคัญของการสะสาง คือ การแยกของที่ตองการและไมตองการออกจากกัน บางครั้ง
ผูบริหารตองเขาไปตรวจสภาพความเปนจริง เพ่ือใหไดรับทราบวาผูบริหารอยากเก็บไว แตเจาหนาท่ีอาจมองวา
ไมมีความจำเปน ทำใหเสียพื้นที่ไป กรณีเชนนี้ทั ้งสองฝายตองพูดคุยแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกัน เพื่อให
สามารถกำหนดแนวทางในการจัดหาเครื่องมืออุปกรณตางๆ ตามความจำเปน  

เจาหนาท่ีท่ีไดดำเนินการสะสางแลว ผลที่ไดรับนอกจากจะชวยขจัดความสิ้นเปลืองของการใช
พ้ืนท่ีจัดเก็บวัสดุแลว จะสามารถชวยลดการจัดหาสถานท่ีจัดเก็บของได เชน โตะ ตูเอกสาร ชั้นวางของ ฯลฯ 

สะดวก 

 

คือ การจัดการเก็บสิ ่งของ วัสดุอุปกรณ เครื ่องมือเครื ่องใช ใหเหมาะสม เพื ่อปองกันและ
หลีกเลี่ยงการปะปน โดยคำนึงถึงคุณภาพ ประสิทธิภาพ ความปลอดภัยในการใชงาน 

หลังจากที่สะสางสิ่งของที่ไมจำเปนในการใชงานออกไปแลว เหลือเฉพาะสิ่งของที่จำเปนตองใช 
ไมวาจะเปนเอกสาร เครื่องใชสำนักงาน อุปกรณ เครื่องมือ ใหเปนหมวดหมูและสะดวกตอการใชงาน โดยมี
หลักการสำคัญคือ สิ่งของใดควรวางตรงไหน อยางไร จึงจะเหมาะสม สะดวก ลดความเสียหาย ลดเวลาในการ
ทำงาน และมีความปลอดภัยตอทุกคน เชน เครื่องใชสำนักงานที่ใชงานรวมกัน เครื่องถายเอกสาร ตูเอกสาร 
แฟมเอกสาร ควรแบงเปนหมวดหมูชัดเจน เครื่องมือ กระดาษ ตองใหทุกคนสามารถใชไดอยางสะดวก รวดเร็ว 
รูวาอะไรอยูตรงไหนเม่ือตองการใช และเม่ือใชเสร็จแลวสามารถนำไปเก็บท่ีเดิมทันที 
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การปรับปรุงพื้นที่จัดเก็บและวิธีการเก็บรักษาสิ่งของ เอกสาร เพื่อความสะดวกในการคนหาเม่ือ
จะนำมาใชงาน โดยจัดวางใหเปนระเบียบ กำหนดท่ีท่ีจะวาง ทำภาพแสดงตำแหนงท่ีวาง ตรวจเช็คประจำ สวน
งานท่ีเก่ียวของกับผูมาติดตอควรอยูดานหนาของสำนักงาน งานท่ีตองทำเก่ียวของกันหรือทำรวมกัน ควรจัดอยู
ในพ้ืนท่ีเดียวกัน 

จะเห็นไดวา “สะดวก” เปนขั้นตอนที่ตอเนื่องจากการสะสางสิ่งของ โดยเปนขั้นตอนการจัด
สิ่งของที่ทำการสะสางใหมีระเบียบ เพื่อใหงายในการใชสอย ขั้นตอนนี้อาจแยกของที่ไดจากการสะสางเปน
หมวดหมู ประเภท โดยเก็บของท่ีใชบอยๆ ไวใกลตัว หรือเขียนปายติดไว เพ่ือนำมาใชสอยไดงาย 

จุดสำคัญของขั้นตอน สะดวก คือ การจัดระบบ เริ่มตั้งแตการกำหนดที่วางใหแนชัด ของแบบใด
ควรอยูตรงไหน ตองกำหนดอยางสมเหตุสมผล และไมควรมองขามการทำขั้นตอน “สะดวก” คือ การทำ
แผนผังรวมสำหรับกำหนดแนวทางจัดวาง เพื่อแสดงสถานที่วางสิ่งของหรือเครื่องมือ เพื่อใหสามารถรวบรวม
สิ่งของท่ีตองการมาไวในท่ีเดียวกันได และแผนผังนี้ควรแสดงลำดับการรวบรวมสิ่งของดวยวิธีงายๆ และใชเวลา
นอยที่สุด และตองตรวจสอบเพื่อใหเห็นวาทุกคนไดปฏิบัติตามเปาหมายและแนวทางที่วางไว การทำขั้นตอน
สะดวกจะสงผลใหแงคุณภาพ ประสิทธิภาพ และความปลอดภัยไดอยางชัดเจนยิ่งข้ึน 

เจาหนาที่ที่ไดปฏิบัติในขั้นตอนสะดวกแลว ผลที่ไดรับอยางชัดเจน คือ เสียเวลาในการคนหา
สิ่งของ เครื่องมือ อุปกรณตางๆ นอยลง สิ่งของไมหายและตรวจสอบไดงาย และที่สำคัญ คือ เวลาที่เคยใชไป
ในการคนหาจะไดกลับคืนมาเปนเวลาท่ีนำไปใชในการทำงานไดมากข้ึนหรือสามารถใหบริการไดเร็วข้ึน 

สะอาด 

 

เปนกิจกรรมที่เกี่ยวกับการกำจัดขยะ ฝุนละออง สิ่งสกปรก เศษกระดาษ กลิ่นไมพึงประสงค 
ตลอดจนการทำความสะอาด ตรวจสอบ ดูแล อุปกรณ เครื่องมือเครื่องใช และสิ่งของ ตลอดจนสถานท่ีทำงาน
ใหสะอาดอยูเสมอ เพ่ือใหงายตอการรักษาความปลอดภัย ลดอุบัติเหตุ เพ่ิมพูนสุขภาพ 

หลักการสำคัญของการทำความสะอาดพ้ืนท่ีทำงานเปนประจำตามตารางแตละหนวยงานกำหนด 
โดยกำหนดวัน เวลาการทำความสะอาด เปนประจำทุกวัน/ทุกสัปดาห เชน การทำความสะอาดประจำวันท้ัง
กอนและหลังใชงาน อุปกรณ เครื่องมือเครื่องใช ควรมีการทำความสะอาดกอนเริ่มใชงานและหลังใชงานทุกวัน 
ทำความสะอาดอยางลึกซึ ้งเปนครั ้งคราว โดยมอบหมายความเปนเจาของอุปกรณสำนักงานแตละตัวให
เจาหนาที่แตละคนรับผิดชอบ กำหนดวันทำความสะอาดครั้งใหญ (Big Cleaning Day) โดยทุกคน ทุกพื้นท่ี 
ทำพรอมกันอยางนอยปละครั้ง ปรับปรุง แกไขสาเหตุท่ีทำใหสกปรก เพ่ือทำใหการทำกิจกรรมทำความสะอาด
งายข้ึนและทำใหเกิดความสะอาดไดอยางแทจริง 
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สุขลักษณะ 

 

การรักษามาตรฐานที่ดีของความเปนระเบียบเรียบรอย ความสะดวก ความสะอาด ในสถานท่ี
ทำงานใหอยูในสภาพท่ีมีบรรยากาศท่ีดีตลอดเวลา รวมท้ังการพยายามหาทางปรับปรุงใหดียิ่งข้ึนกวาท่ีเปนอยู 

การทำ 3ส แรกเปนการกระทำตอวัตถุสิ่งของ และ ส ตัวท่ี 4 คือ สุขลักษณะ เปนผลพวงมาจาก
การทำ 3ส ที่ผานมา คือ เมื่อกำจัดขยะที่ไมใชออกจากของที่ใชแลว ยอมทำใหเกิดความสะดวกในการใชสอย 
และเม่ือทำความสะอาดสิ่งของเหลานั้นสม่ำเสมอ ยอมใหคุณภาพชีวิตท้ังรางกายและจิตใจของผูใชสิ่งของดีข้ึน 
ไมตองสัมผัสหรือจับตองของสกปรก คือ การสรางสุขลักษณะท่ีดี จะเห็นไดวา สุขลักษณะท่ีดีของเจาหนาท่ีจะ
เกิดขึ้นเฉพาะ 3ส แรก ซึ่งสงผลยอนกลับไปใหมีการหมั่นรักษา 3ส ที่กลาวมาอยางสม่ำเสมอ ส ตัวนี้ จึงเปน
เรื่องของนิสัยเปนหลัก 

หลักสำคัญในกิจกรรมสุขลักษณะ ตองมีการจัดทำคูมือดำเนินการกิจกรรมสะสาง สะดวก 
สะอาด อยางชัดเจน เพื่อใหมีการปฏิบัติกิจกรรมอยางตอเนื่อง เชน สัปดาหละครั้ง เดือนละครั้ง ตามความ
เหมาะสมและความจำเปน สรางจิตสำนึกใหทุกคนตองทำตามกฎเกณฑกติกาที่กำหนดไวอยางสม่ำเสมอ 
ตลอดเวลา เพื่อกอใหเกิดสภาพของความสะอาด เปนระเบียบเรียบรอย มีความสะดวกในการทำงาน มี
ประสิทธิภาพ และความปลอดภัยในการทำงานอยูตลอดเวลา ท้ังนี้ ตองมีการแตงตั้งคณะกรรมการติดตามการ
ดำเนินกิจกรรม 5 ส. เพ่ือใหมีการตรวจสอบ ควบคุม รักษามาตรฐานการทำงาน ใหอยูในสภาพท่ีดีตลอดไป 

อยางไรก็ตาม สิ่งสำคัญที่สุดของการรักษาสุขลักษณะในที่ทำงาน คือ การรวมมือของทุกๆ ฝาย 
ตั้งแตผูบริหารระดับสูงไปจนถึงระดับลางที่ตองชวยกันดูแลและชวยกันปฏิบัติ ซึ่งการปฏิบัติงายๆ ที่ตอง
ชวยกันทำก็คือ สะสาง สะดวก และสะอาด เปนประจำตอเนื่อง และหาทางปรับปรุงการปฏิบัติ 3 ส.แรกอยู
เสมอ และตองไมลืมวา ส. ตัวนี้เปนเรื่องของนิสัยที่นำไปสูพฤติกรรมที่ดี และเมื่อเปนเรื่องของนิสัยแลว ถา
เกิดข้ึนจะอยูอยางคงทนและถายทอดใหกันได ดังนั้น หากพนักงานในองคกรถูกปลูกฝงนิสัยจนเกิดสุขลักษณะ
ท่ีดีแลว จะสามารถม่ันใจไดมากข้ึนวา ทุกคนจะทำ 5 ส. ดวยตนเองและไมตองมีการกระตุน นอกจากนี้อาจชัก
นำใหคนอ่ืนมาปรับเปลี่ยนนิสัยและพฤติกรรมไปดวยก็ได 
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สรางนิสัย 

 

คือ การทำ 2 สิ่งใหเกิดความเคยชินจนติดเปนนิสัยและตอเนื่อง คือทำท่ีทำงานใหเกิดบรรยากาศ
ที่มีสุขลักษณะที่ดี โดยการทำการสะสาง สะดวก และสะอาดอยางตอเนื่อง รักษา กติกา มารยาท ระเบียบ 
และขอกำหนดตางๆ ในการทำงานอยางเครงครัด 

หลักสำคัญของการสรางลักษณะนิสัยตองมีการกำหนดกฎระเบียบใหผูปฏิบัติงานทำตามอยาง
เครงครัด เพ่ือเปนเครื่องมือควบคุมไมใหใครสามารถทำอะไรไดตามอำเภอใจ 

ในการทำงานทุกข้ันตอนจะตองทำตามมาตรฐานในการทำงาน โดยมีการตรวจสอบ (Checklist) 
และคูมือปฏิบัติงาน (Work Manual) ที่ชัดเจน มาตรฐานการทำกิจกรรม 3 ส. คือ สะสาง สะดวก สะอาด 
ตองชัดเจนและเขาใจงาย เสริมสรางนิสัย หรือ ส. ตัวท่ี 5 นี้ มุงใหผูปฏิบัติงานมีนิสัยรักกฎระเบียบ ทำงานตาม
มาตรฐานอยางสม่ำเสมอ เชน การฝกอบรม รณรงคดวยการใชสื่อตางๆ การประกวดพ้ืนท่ี และใหรางวัล ฯลฯ  

การสรางนิสัยนี้ มุงไปท่ีการสรางระเบียบวินัย สรางนิสัยท่ีดีใหเกิดข้ึน เปนข้ันตอนสุดทายในการ
ทำ 5 ส. อยางเต็มที่ เพราะการทำกิจกรรม 5 ส. ไมใชการทำครั้งเดียวแลวเลิกหรือคิดวาเพียงพอแลว เพราะ
ถาเปนเชนนั้นทุกอยางก็จะยอนกลับไปสูสภาพเดิมไดหรือเหมือนไมไดทำอะไรเลย ดังนั้น การสรางนิสัยใหรักท่ี
จะทำ 5 ส. จึงเปนสิ่งจำเปนหรืออาจกลาวไดวาถือเปนสิ่งจำเปนที่สุดในการทำ 5 ส.ก็วาได แตเรื่องการสราง
นิสัยเปนศิลปะเฉพาะตัวของแตละบุคคล บางคนก็สรางงาย บางคนก็สรางยาก แตเม่ือนิสัยความเปนระเบียบท่ี
เกิดจากการปฏิบัติ 5 ส. ติดตัวไปใช เชน แยกขยะที่บาน จัดของใชใหอยูในหมวดหมูของมันเอง หรือเวลาขับ
รถตองคาดเข็มขัดนิรภัยทุกครั้งท่ีขับรถเคลื่อนออกไป เปนตน 

ในการสรางพนักงานใหมีระเบียบวินัยนั้น จะตองฝกอบรมใหพนักงานมีความรู ความเขาใจตอ
ระเบียบมาตรฐานการทำงานตางๆ เพ่ือใหสามารถปฏิบัติจนเปนนิสัย 

จุดสำคัญของขั้นตอนการสรางนิสัย คือ การสรางนิสัยเปนเรื่องสำคัญ ซึ่งชวยพัฒนาใหพนักงาน
ปฏิบัติเปนขั้นตอน สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ จนกลายเปนเรื่องติดตัวและปฏิบัติเปนประจำโดยไมมี
ใครมาบังคับ หนวยงานตองตอกย้ำเรื่องนี้อยูเสมอและใหมีความตอเนื่อง กิจกรรมควรมีการประชุมแลกเปลี่ยน
ความคิดเห็นของระดับตางๆ เพ่ือหาแนวทางและพูดคุยถึงปญหาท่ีเกิดข้ึน อันจะนำไปสูการกำหนดเทคนิควิธีท่ี
เหมาะสมกับแตละหนวยงานมากท่ีสุด 

หากทุกคนรักท่ีจะทำ 5 ส. ผลท่ีพนักงานและหนวยงานจะไดรับ คือ มาตรฐานท่ีใชในการทำงาน 
สภาพแวดลอมที่ดีขึ ้น ตลอดจนสรางความนาเชื ่อถือและไววางใจ และที่สำคัญการรักที่จะทำ 5 ส. ยอม
หมายถึงพนักงานรักท่ีจะทำกิจกรรมอ่ืนท่ีเอ้ืออำนวยตอการเพ่ิมผลผลิตตอไป 
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แนวทางการดำเนินกิจกรรม 5ส 

การดำเนินกิจกรรม 5ส จะประสบความสำเร็จอยางสมบูรณ ถามีการนำหลักการบริหารจัดการ
แบบตอเนื่องมาประยุกตใช เพ่ือทำใหการดำเนินกิจกรรมทุกข้ันตอนเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ มีการ
ตรวจสอบแกไขปรับปรุงอยางตอเนื่องไมสิ้นสุด โดยมีข้ันตอนดังนี้ 

1. การวางแผน (Plan) เปนขั้นตอนของการเตรียมการ (preparation) ดำเนินงานโดยการ
จัดทำแผนการดำเนินงานการจัดกิจกรรม 5ส ขององคกร นับตั้งแตการวางแผนพัฒนาบุคลากร เพื่อสราง
ความรูความเขาใจใหบุคลากรตั้งแตผูบริหารระดับสูงไปจนถึงพนักงานระดับปฏิบัติงานขององคกร โดยมี
แนวทางดำเนินงานดังนี้ 

1.1 ฝกอบรมผูปฏิบัติงานทุกคน เพ่ือสรางความรู ความเขาใจ วัตถุประสงค ความสำคัญ 
ตลอดจนผลที่ตองการไดรับจากการดำเนินกิจกรรม 5ส โดยเชิญผูเชี่ยวชาญเรื่อง 5ส จากภายนอกมาเปน
วิทยากร 

1.2 กำหนดนโยบายการดำเนินกิจกรรม 5ส เปนลายลักษณอักษร และแตงต้ัง
คณะกรรมการหรือคณะทำงานดำเนินกิจกรรม 5 ส ในระยะแรกอาจมีการแตงตั้งที่ปรึกษาเพื่อชวยใหการ
ดำเนินกิจกรรม 5 ส ดำเนินไปอยางถูกตองก็ได 

1.3 ฝกอบรมคณะกรรมการหรือคณะทำงาน ดำเนินกิจกรรม 5ส ท่ีไดรับแตงตั้ง เพ่ือให
มีความรูและสามารถทำหนาที่ในการสงเสริม สนับสนุน ผลักดันใหมีการดำเนินกิจกรรม 5ส เปนไปไดอยาง
ถูกตองตอเนื่อง 

1.4 ประกาศนโยบาย อยางเปนทางการเพ่ือใหทราบโดยท่ัวกัน 
1.5 จัดกิจกรรมรณรงคและประชาสัมพันธ การดำเนินกิจกรรม 5ส เพ่ือกระตุน จูงใจให

ทุกคนใหความรวมมือในการดำเนินกิจกรรมตามแผนงานท่ีกำหนดอยางจริงจัง 
1.6 ประกาศวันเริ่มตนทำกิจกรรม 5ส คือ วันทำความสะอาดใหญ (Big Cleaning Day) 

ใหทุกคนทราบ 
1.7 จัดทำแผนดำเนินงาน ผังการแบงพื้นที่ สำรวจพื้นที่ กำหนดมาตรฐานการดำเนิน

กิจกรรมอยางชัดเจน 

2. การลงมือปฏิบัติตามแผน (Do) เปนการลงมือปฏิบัติตามแผนที่กำหนดไว สำหรับการทำ
กิจกรรม 5ส จะเริ่มตนดวยการทำความสะอาดครั้งใหญ (Big Cleaning Day) การเริ่มทำกิจกรรม 3ส แรกไป
พรอมๆ กัน คือ สะสาง สะดวก สะอาด ในวันทำความสะอาดครั้งใหญ ซึ ่งเปนวันเริ ่มตนของการดำเนิน
กิจกรรม 5ส โดยทุกคนในองคกรตั้งแตผูบริหารระดับสูงไปจนถึงพนักงานระดับปฏิบัติการ รวมท้ังแมบานหรือ
พนักงานทำความสะอาดตางตองมีสวนรวมในการทำกิจกรรม 

การทำ 3ส แรก ตองเริ่มจากการสะสาง โดยทุกคนควรเริ่มจัดการสิ่งของในตู โตะทำงานสวนตัว
ของตนเองกอน หลังจากนั้นจึงเขาไปสะสางในพื้นที่ทำงานของตน หรือพื้นที่อื่นที่ไดรับมอบหมาย โดยตองมี
การแบงภารกิจกันใหชัดเจน 

การสะสางตองเริ่มจากการสำรวจสภาพปญหาของหองทำงาน พ้ืนท่ีท่ีจะทำการสะสางวามีสภาพ
ปญหาอะไร อยางไร เชน โตะทำงาน ตูเก็บของ มีเอกสารเกาจำนวนมาก ชั้นวางของ โตะเกาอี้ วางไมเปน
ระเบียบ พ้ืนท่ีแออัด ฯลฯ หลังจากนั้นจึงระดมความคิดเห็นจากทีมงาน เพ่ือชวยกันหาวิธีการแกไข กำหนดวา
สิ่งของอะไรเปนสิ่งของจำเปน ไมจำเปน ของอะไรท่ีท้ิงได ท้ิงไมได เพ่ือใหผูปฏิบัติงานทำไดอยางถูกตอง สิ่งของ
ใดยังจำเปนตองใช จัดกองไวในพ้ืนท่ีหนึ่ง แยกจากของท่ีไมจำเปน เพ่ือรอไวจัดการในข้ันตอน “สะดวก” ตอไป 
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สวนสิ่งของที่ไมใชแลว หาวิธีจัดการตอไป เชน ขาย หรือสงใหหนวยงานอื่นใชตอไป หรือทำลายทิ้ง ฯลฯ กอน
ทำการสะสาง ควรทำการถายรูปสภาพที่เปนอยูไวดวย เพื่อใหเห็นการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นหลังการทำการ
สะสางแลวแตละครั้ง และเพื่อดูวามีจุดใดที่ยังมีขอบกพรองที่ยังไมมีการเปลี่ยนแปลง ไมมีการหยิบมาใชเลย 
เพื่อนำมาพิจารณาวาของนั้นจำเปนตองใชงานหรือไม ควรมีการปรับปรุงแกไขตอไปหรือไม อยางไร การ
ถายภาพอาจมีการทำเปนระยะๆ เชน ทุก 6 เดือนตอครั้ง เปนตน 

หลังทำการสะสาง โดยแยกสิ ่งของที ่ไมจำเปนตองใชออกไปไดแลว เหลือเฉพาะสิ ่งของท่ี
จำเปนตองใชเทานั้น ตอไปจึงจัดเก็บสิ่งของตางๆ เชน เอกสาร อุปกรณ วัสดุ กระดาษ ใหเขาที่ โดยกำหนด
ตำแหนงวางใหเหมาะสม เปนระเบียบ สะดวกตอการใชงาน หรือการหยิบไปใช ในขณะเดียวกันสามารถเก็บ
คืนที่ไดงาย มีการติดปายบอกอยางชัดเจน เพื่อใหทราบวาอะไรอยูที่ไหน มีจำนวนเทาใด ของที่มีแนวโนมวามี
โอกาศใชนอย ควรรวบรวมแยกไปเก็บไวตางหาก ของที่ใชสวนตัวจัดวางใหเปนระเบียบ แบงเขตใหชัดเจน 
เพ่ือใหทุกคนมีพ้ืนท่ีการทำงานเฉพาะ สำหรับสิ่งอ่ืนๆ อุปกรณเครื่องใช ตูเอกสารท่ีตองใชรวมกันควรแบงแยก
จัดเก็บเปนของกลาง เพ่ือใหทุกคนสามารถใชไดอยางสะดวก เปนตน 

ตอจากการสะสางและจัดเก็บสิ่งของอยางเปนระเบียบ เพื่อความสะดวกในการใชงานและ
สภาพแวดลอมการทำงานท่ีนาอยู สะดวกสบายในการทำงานหรือการใหบริการแลว ตองมีการจัดการทำความ
สะอาด ปดกวาด ทำความสะอาดพื้นที ่ทำงาน อุปกรณเครื่องมือ เครื่องใช โตะเกาอี้เปนประจำ เพื่อให
ปราศจากสิ่งสกปรก ไมมีของเสีย หรือขยะ โดยทุกคนตองมีสวนรวม เปนการสรางจิตสำนึกท่ีดี 

3. การศึกษา/ติดตามประเมินผล (Check/Study) คือ การวิเคราะหแผนการดำเนินงานอยาง
ละเอียดวามีการทำงานเปนไปตามมาตรฐานการทำงานท่ีกำหนดไวหรือไม โดยมีการตรวจสอบคาตัวชี้วัดตางๆ 
วาเปนไปตามเกณฑมาตรฐาน และอยูในเปาหมายที่กำหนดไวหรือไม มีสวนใดที่ตองมีการแกไขปรับปรุงใหดี
ข้ึน 

4. การกำหนดมาตรการปรับปรุงแกไข (Act) คือ การระบุปญหาใหมที่เกิดขึ้น เพื่อนำมา
ปรับปรุงแกไขขอบกพรองท่ีทำใหไมสามารถบรรลุผลตามแผนท่ีกำหนดไวได ถือเปนสวนหนึ่งของกระบวนการ
ปรับมาตรฐานการทำงานใหมที่จะถูกหมุนกลับไปยังขั้นตอนแรกอีกครั้งหนึ่ง เปนการริเริ่มวงจรใหมโดยการ
พัฒนาแผน เพ่ือใชเปนแนวทางการแกไขปญหาอีกครั้งหนึ่ง 

การบริหารคุณภาพตามขั้นตอนดังกลาว ทำใหเกิดการตรวจสอบหาขอบกพรองและทำการ
ปรับปรุงอยางตอเนื่อง ถายังมีขอบกพรองอยูก็ทำการแกไขอีก ถาดีแลวก็รักษา กำกับ ควบคุมคุณภาพที่ดีไว 
และพยายามหาทางปรับปรุงพัฒนาใหดีข้ึน เพ่ือใหเกิดการปรับปรุงพัฒนาใหดีข้ึนอยูตลอดเวลา 
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แผนความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน 
ประจำปงบประมาณ 2567 – 2571 

 
1.หลักการและเหตุผล 

มาตรา 3 แหงพระราชบัญญัติความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงาน 
พ.ศ. 2554 ระเบียบวาระแหงชาติ “แรงงานปลอดภัยและสุขภาพอนามัยดี” ระยะที่ 2 (พ.ศ.2560 – 
2569) แผนแมบทความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงานแหงชาติ ฉบับที่ ๒ (พ.ศ. 
๒๕๖๐ – ๒๕๖๔) และกรอบหลักเกณฑการประเมินผลการดำเนินงานทุนหมุนเวียน ตัวชี้วัด 5.2 การบริหาร
ทรัพยากรบุคคล กำหนดเกณฑการประเมินโดยครอบคลุมมิติสภาพแวดลอมที่สนับสนุนงานดานทรัพยากร
บุคคล (HR Enabler) ซึ่งประกอบดวยการกำหนดมาตรฐานและผูรับผิดชอบในดานความปลอดภัย อาชีว 
อนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงาน รวมท้ังการจัดทำแผนงานระยะสั้นและระยะยาว  
 
2.สถานการณดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงาน ภายในองคกร 

สำนักงานกองทุนน้ำมันเชื้อเพลิง (สกนช.) เปนหนวยงานของรัฐที่เปนนิติบุคคล โดยมีบทบาท
และหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการดำเนินงานของกองทุนน้ำมันเชื้อเพลิง เพ่ือรักษาเสถียรภาพระดับราคา
น้ำมันเชื้อเพลิงในประเทศใหอยูในระดับท่ีเหมาะสมในกรณีเกิดวิกฤตการณดานน้ำมันเชื้อเพลิง 

ปจจุบันบุคลากรของสำนักงานกองทุนน้ำมันเชื้อเพลิง มีจำนวนทั้งสิ ้น 20 คน โดยสามารถ
จัดแบงบุคลากรตามชวงอายุไดดังนี้ 

บุคลากร 
Millennial (Gen Y)  
(อายุ 25 – 42 ป) 

Gen X  
(อายุ 43 – 57 ป) 

Baby Boomer 
(อายุ 58 ข้ึนไป) 

จำนวน 10 7 3 
ลักษณะสำคัญ 1.เติบโตข้ึนมาทามกลาง

เทคโนโลยี สังคมขอมลูขาวสาร 
และความผันผวนตางๆ ท้ัง
เศรษฐกิจ การเมือง และโรค
ระบาด 
2.มีความคิดสรางสรรค ปรับตัว
เกง สามารถเรียนรู และปรับตัว
ไปพรอมเทคโนโลย ี
3.มีความคลองตัวในการ
ปฏิบัติงาน 
3.ใหความสำคัญกับไลฟสไตล
และความสมดุลในการใชชีวิต 

1.เปนผูใหญเต็มตัว สวนใหญเปน
เจาหนาท่ีในระดับหัวหนางานหรือ
ระดับบริหาร 
2.ทำงานเปนอยางเปนระบบ 
ระเบียบ เปนข้ันเปนตอน 
3.เครียดและเหน่ือยลากับเรื่อง
ของการทำงาน การพัฒนาตัวเอง 
และความรับผดิชอบตอครอบครัว 

1.อยู ในชวงว ัยเกษียณ หรือ
ทำงานอยู  ในระดับผ ู บร ิหาร 
หรือท่ีปรึกษา 
2.มีความสามารถใหคำปรึกษา 
เพราะมีประสบการณทำงานสูง 
3.ไมเกงเรื่องเทคโนโลยี แตเริ่ม
ใชเทคโนโลยี และพึ่งพาดิจิทัล
มากข้ึน 

ความเสีย่งท่ี
อาจเกิด
อันตรายจาก
การทำงาน 

อาจไดร ับบาดเจ็บจากการใช
เครื่องมืออุปกรณสำนักงาน จาก
สาเหตุขาดความรอบคอบในการ
ปฏิบัติงาน 

1.โรคความเครียดท่ีเกิดจากการ
ทำงาน 
2.โรคออฟฟศซินโดรมจากการ
ทำงานในอิริยาบถเดิมเปน
เวลานาน 
3.การไดรับบาดเจ็บจากการใช
เครื่องมืออุปกรณสำนักงาน 

1.โรคความเครียดท่ีเกิดจาก
การทำงาน 
2.โรคออฟฟศซินโดรมจากการ
ทำงานในอิริยาบถเดิมเปน
เวลานาน 
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ปจจัยท่ีมีผลกระทบตอการดำเนินงานดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงาน 
 
จุดแข็ง จุดออน 
1.เปนองคกรขนาดเล็ก สามารถควบคุมดูแลความ
ปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการ
ทำงานไดอยางท่ัวถึง 

1.บุคลากรยังขาดองคความรูและเล็งเห ็นถึง
ความสำคัญดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย 
และสภาพแวดลอมในการทำงาน 

2.มีนโยบายดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ
สภาพแวดลอมในการทำงาน เปนกรอบการดำเนินงาน
ท่ีชัดเจน 

2.ขาดการว ิ เคราะหและประเม ินส ิ ่ งท ี ่ควร
ปรับปรุงแกไขดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย 
และสภาพแวดล อมในการทำงาน ภายใน
สำนักงาน  

3.มีสำนักงานตั้งอยูภายในอาคารท่ีมีการวางระบบ
ความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมใน
การทำงานท่ีดี 

3.ขาดทีมงานขับเคลื่อนการดำเนินงานดานความ
ปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมใน
การทำงาน 

โอกาส อุปสรรค 
1.รัฐบาลกำหนดใหหนวยงานภาครัฐดำเนินการ
จ ัดการด านความปลอดภ ัย อาช ีวอนาม ัย และ
สภาพแวดลอมในการทำงาน โดยมีหนวยงานรัฐและ
เอกชนหลายแหงเปนตนแบบที่ประสบความสำเร็จใน
การดำเนินงานดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ
สภาพแวดลอมในการทำงาน 
2.ม ีการจ ัดต ั ้ งหน วยงานร ัฐ เพ ื ่อสน ับสน ุนการ
ดำเนินงานดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ
สภาพแวดลอมในการทำงานใหแกหนวยงานตางๆ 

แผนยุทธศาสตรแหงชาติไมสามารถนำมาแปลงสู
แผนปฏิบัติการไดท้ังหมด 

 
3.แผนความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงาน (พ.ศ. 2567 – 2571) 

สำนักงานกองทุนน้ำมันเชื้อเพลิง (สกนช.) จึงกำหนดใหมี “แผนความปลอดภัย อาชีวอนามัย 
และสภาพแวดลอมในการทำงาน (พ.ศ. 2567 – 2571)” ดังนี้ 

วัตถุประสงค 
(1) เพ่ือใหผูปฏิบัติงานทำงานในสภาพแวดลอมท่ีมีความปลอดภัย และทำงานอยางมีความสุข 
(2) เพ่ือปองกันมิใหผูปฏิบัติงานประสบอุบัติเหตุ บาดเจ็บ และเจ็บปวยจากการทำงาน 
(3) เพ่ือสงเสริมสุขภาพอนามัยของผูปฏิบัติงานใหมีความสมบูรณท้ังรางกายและจิตใจ 
(4) เพ่ือใหผูปฏิบัติงานตระหนักถึงความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมการทำงาน 
(5) เพ่ือสรางวัฒนธรรมดานความปลอดภัยในการทำงานแกผูปฏิบัติงาน 
ยุทธศาสตร 
ยุทธศาสตรที่ 1 ปองกัน สงเสริม และพัฒนาองคความรูดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ

สภาพแวดลอมในการทำงาน 
ยุทธศาสตรที่ 2 พัฒนากลไกการบริหารจัดการและมาตรการเชิงปองกัน ดานความปลอดภัย  

อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงาน 
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แผนความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงาน (พ.ศ. 2567 – 2571) 

ยุทธศาสตรท่ี 1 ปองกัน สงเสริม และพัฒนาองคความรูดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงาน 

เปาประสงค กิจกรรม ตัวช้ีวัด น้ำหนัก 
คาเปาหมาย เกณฑการประเมินผล 

2567 2568 2569 2570 2571 1 2 3 4 5 
1.เสริมสราง
ความรู จิตสำนึก 
ดานความ
ปลอดภัย อาชีว 
อนามัย และ
สภาพแวดลอมใน
การทำงาน 

ฝกอบรมเสรมิสรางความรู
และสรางจิตสำนึก ดาน
ความปลอดภัย อาชีวอนา
มัย และสภาพแวดลอมใน
การทำงาน ไดแก 
- การดับเพลิงข้ันตน 
- การฝกซอมอพยพหนีไฟ 
- แนวคิดทฤษฎีกิจกรรม 5ส  
- การปฐมพยาบาลและการ
ชวยเหลือผูบาดเจ็บเบ้ืองตน 
-  การช วยฟ  นค ืนช ีพ ข้ัน
พ้ืนฐาน 
- การสร างจ ิตสำน ึกด าน
สิ่งแวดลอม 
- การเสริมสรางคุณภาพชีวิต 
ก ั บ ก า ร ท ำ ง า น อ ย  า ง มี
ความสุข 

จำนวนหลักสตูร/กิจกรรม/การ
ฝกอบรมท่ีใชในการพัฒนาความรู 
เสรมิสรางจิตสำนึก พัฒนา
ศักยภาพ และทักษะดานความ
ปลอดภัย อาชีวอนามัย และ
สภาพแวดลอมในการทำงาน 

รอยละ40 1 
หลักสตูร 

2 
หลักสตูร 

3 
หลักสตูร 

4 
หลักสตูร 

4 
หลักสตูร 

0 
หลัก
สูตร 

1 
หลัก
สูตร 

2
หลัก
สูตร 

3
หลัก
สูตร 

4
หลัก
สูตร 
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เปาประสงค กิจกรรม ตัวช้ีวัด น้ำหนัก 
คาเปาหมาย เกณฑการประเมินผล 

2567 2568 2569 2570 2571 1 2 3 4 5 
2.สงเสรมิ
คนทำงานใหมี
ความปลอดภัย
และสุขภาพ
อนามัยท่ีด ี

2.1 จัดกิจกรรมดูแล
สุขภาพของบุคลากร และ
สภาพแวดลอมในการ
ทำงาน เพ่ือลดการเจ็บปวย
และลดอุบัติเหตุจากการ
ทำงาน ไดแก  
- ตรวจสภาพแวดลอมการ
ทำงานตามหลัก 5ส 
- ทำความสะอาดพ้ืนท่ี
สำนักงาน (Big Cleaning) 
- กำจัดปลวก มด และแมลง
ท่ีเปนพาหะตอโรคตางๆ 
- ตรวจสุขภาพประจำป 
- จัดวางตนไมในสำนักงาน 
เพ่ือลดความเครยีดและฟอก
อากาศ 
 

จำนวนกิจกรรมดูแลสุขภาพของ
บุคลากรและสภาพแวดลอมใน
การทำงานท่ีดำเนินการแลวเสร็จ 

รอยละ15 2 
กิจกรรม 

2 
กิจกรรม 

3 
กิจกรรม 

4 
กิจกรรม 

5 
กิจกรรม 

1 
กิจก
รรม 

2 
กิจก
รรม 

3 
กิจก
รรม 

4 
กิจก
รรม 

5 
กิจก
รรม 
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เปาประสงค กิจกรรม ตัวช้ีวัด น้ำหนัก 
คาเปาหมาย เกณฑการประเมินผล 

2567 2568 2569 2570 2571 1 2 3 4 5 
 2.2 จัดกิจกรรมรณรงค 

เผยแพรสื่อ และ
ประชาสัมพันธในชองทางท่ี
บุคลากรเขาถึงไดงาย ไดแก 
- ออกหนังสือเวียนให
บุคลากรทราบถึงมาตรการ
ดานความปลอดภยั อาชีว 
อนามัย และสภาพแวดลอม
ในการทำงาน 
- จัดทำปายบังคับ ปาย
เตือน ปายแนะนำ หรือ
เครื่องหมายบงช้ี 
- เผยแพรความรู ขอมูล 
ขาวสาร ดานความปลอดภัย 
อาชีวอนามัย และ
สภาพแวดลอมในการทำงาน
ทาง Line Facebook 
Website หรืออ่ืนๆ 

จำนวนก ิจกรรมส งเสร ิมความ
ปลอดภัย การรณรงค เผยแพรสื่อ 
และประชาสัมพันธ ที่ดำเนินการ
แลวเสร็จ 

รอยละ15 2 
กิจกรรม 

2 
กิจกรรม 

3 
กิจกรรม 

4 
กิจกรรม 

5 
กิจกรรม 

1 
กิจก
รรม 

2 
กิจก
รรม 

3 
กิจก
รรม 

4 
กิจก
รรม 

5 
กิจก
รรม 
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ยุทธศาสตรท่ี 2 พัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการ ดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงาน 

เปาประสงค กิจกรรม ตัวช้ีวัด น้ำหนัก 
คาเปาหมาย เกณฑการประเมินผล 

2566 2567 2568 2569 2570 1 2 3 4 5 
สรางกลไก
ขับเคลื่อนการ
บริหารจดัการ 
และมาตรการ
เชิงปองกัน ดาน
ความปลอดภัย 
อาชีวอนามัย 
และ
สภาพแวดลอม
ในการทำงาน 

1.กำหนดหนวยงาน
ผูรับผิดชอบบริหารจัดการ
ความปลอดภัย อาชีว อนามัย 
และสภาพแวดลอมในการ
ทำงาน 
2.วางแผนดำเนินงาน ดาน
ความปลอดภัย อาชีวอนามัย 
และสภาพแวดลอมในการ
ทำงาน 
3.ติดตาม ประเมินผลการ
ดำเนินงานตามแผน เพ่ือ
พิจารณาทบทวนและเสนอ
นโยบาย มาตรการ และ
แผนงาน ดานความปลอดภยั 
อาชีวอนามัย และ
สภาพแวดลอมในการทำงาน  

รอยละของความสำเร็จในการ
ดำเนินการตามแผนความ
ปลอดภัย อาชีวอนามัย และ
สภาพแวดลอมในการทำงาน 

รอยละ30 รอยละ 
60 

รอยละ 
70 

รอยละ 
80 

รอยละ 
90 

รอยละ 
90 

รอย
ละ 
60 

รอย
ละ 
70 

รอย
ละ 
80 

รอย
ละ 
90 

รอย
ละ 

100 
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