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บทนำ 

1. พระราชบัญญัติความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงาน พ.ศ.
2554 มาตรา 3 บัญญัติใหพระราชบัญญัตินี้มิใหใชบังคับแก 

(1) ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถ่ิน
(2) กิจการอ่ืนท้ังหมดหรือแตบางสวนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง
ใหราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถิ่น และกิจการอื่นตามที่กำหนดใน

กฎกระทรวงตามวรรคหนึ่ง จัดใหมีมาตรฐานในการบริหารและจัดการดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ
สภาพแวดลอมในการทำงานในหนวยงานของตน ไมต่ำกวามาตรฐานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ
สภาพแวดลอมในการทำงานตามพระราชบัญญัตินี้ 

วัตถุประสงคของมาตรา 3 วรรคสอง เพื่อใหสวนราชการดำเนินการตามมาตรฐานดานการ
บริหารและการจัดการดานความปลอดภัยฯ ใหเกิดความปลอดภัยแกบุคลากรและผูที ่เกี่ยวของในองคกร 
เชนเดียวกับหนวยงานเอกชน โดยหัวหนาสวนราชการมีหนาที่จัดและดูแลสถานที่ทำงานที่ตนรับผิดชอบ และ
ผูใตบังคับบัญชาใหมีสภาพการทำงานและสภาพแวดลอมในการทำงานที่ปลอดภัยและถูกสุขลักษณะ รวมท้ัง
สงเสริม สนับสนุน การปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชามิใหไดรับอันตรายตอชีวิต รางกาย จิตใจ และสุขภาพ
อนามัย ซึ่งผูใตบังคับบัญชามีหนาที่ใหความรวมมือในการดำเนินการและสงเสริมดานความปลอดภัย อาชีว 
อนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงาน 

2. ระเบียบวาระแหงชาติ “แรงงานปลอดภัยและสุขภาพอนามัยดี” ระยะท่ี 2 (พ.ศ.2560 –
2569) ไดกำหนดกรอบแนวทางในการดำเนินการไว ดังนี้ 

(1) การสงเสริมคนทำงานใหมีความปลอดภัยและสุขภาพอนามัยดี
(2) การใหความสำคัญในการปองกันเพื่อลดความเสี่ยงจากอันตรายและการเจ็บปวยเนื่องจาก

การทำงาน 
(3) การสรางการมีสวนรวมในการดำเนินการโดยอาศัยแนวทางประชารัฐ
(4) การเสริมสรางวัฒนธรรมเชิงปองกันดานความปลอดภัยและอาชีวอนามัย
(5) การพัฒนากลไกการบริหารจัดการและการดำเนินการดานความปลอดภัยและอาชีวอนามัย

ในทุกระดับ 

3. แผนแมบทความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงานแหงชาติ
ฉบับท่ี ๒ (พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๖๔) มีเปาประสงคหลัก 

(1) เพื่อสรางความตระหนักและจิตสำนึกในเรื่องความปลอดภัยและอาชีวอนามัยในทุก
ภาคสวน เพ่ือเสริมสรางวัฒนธรรมเชิงปองกัน 

(2) เพื่อใหเกิดความรวมมือในทุกภาคสวน ในการผลักดันใหงานความปลอดภัยและ
อาชีวอนามัยขับเคลื่อนอยางมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล 

4. กระทรวงแรงงาน โดยกรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน ไดจัดทำคูมือการปฏิบัติตาม
มาตรฐานการบริหารและการจัดการดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงาน 
สำหรับหนวยงานราชการ โดยสอดคลองกับมาตรฐานแหงพระราชบัญญัติความปลอดภัย อาชีวอนามัย 
และสภาพแวดลอมในการทำงาน พ.ศ.2554 (ตามมาตรา 3 วรรสอง) ซึ่งในคูมือดังกลาวไดมีการจัดทำและ
เรียบเรียงมาตรฐานที่เกี่ยวของเปนขั้นตอนการดำเนินงานที่ชัดเจน พรอมตัวอยางเอกสารประกอบ เพื่อให 

(๔) กฎหมายท่ีเก่ียวของ
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สวนราชการเกิดความชัดเจนและสามารถดำเนินการดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมใน
การทำงานไดตามพระราชบัญญัติความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงาน พ.ศ.2554 

5. กรอบหลักเกณฑการประเมินผลการดำเนินงานทุนหมุนเวียน ตัวชี้วัด 5.2 การบริหาร
ทรัพยากรบุคคล กำหนดเกณฑการประเมินโดยครอบคลุมมิติสภาพแวดลอมที่สนับสนุนงานดานทรัพยากร
บุคคล (HR Enabler) ซึ ่งประกอบดวยการกำหนดมาตรฐานและผู ร ับผิดชอบในดานความปลอดภัย 
อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงาน รวมท้ังการจัดทำแผนงานระยะสั้นและระยะยาว 

6. สำนักงานกองทุนน้ำมันเชื ้อเพลิง (สกนช.) จึงไดจัดทำมาตรฐานและผู ร ับผิดชอบ
ดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงาน รวมทั ้งแผนความปลอดภัย 
อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงาน (พ.ศ.2567 – 2571) เพื่อใหสอดคลองกับกฎหมาย 
ระเบียบ แผนแมบทฯ และแนวทางปฏิบัติดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงาน 
สำหรับสวนราชการ ดังกลาวขางตน โดยมีวัตถุประสงคและแนวทางการดำเนินการ ดังนี้ 

วัตถุประสงค 
(1) เพ่ือใหผูปฏิบัติงานทำงานในสภาพแวดลอมท่ีมีความปลอดภัย
(2) เพ่ือปองกันมิใหผูปฏิบัติงานประสบอุบัติเหตุ บาดเจ็บ และเจ็บปวยจากการทำงาน
(3) เพ่ือสงเสริมสุขภาพอนามัยของผูปฏิบัติงานใหมีความสมบูรณท้ังรางกายและจิตใจ
(4) เพื ่อใหผู ปฏิบัติงานตระหนักถึงความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมใน

การทำงาน 
(5) เพ่ือสรางวัฒนธรรมดานความปลอดภัยในการทำงานแกผูปฏิบัติงาน

แนวทางดำเนินงาน
(1) ประกาศนโยบายความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงาน ซึ่งลงนาม

โดยผูอำนวยการสำนักงานกองทุนน้ำมันเชื้อเพลิง ใหทราบโดยท่ัวกัน 
(2) กำหนดใหมีการฝกอบรมดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงาน

ใหแกบุคลากรอยางสม่ำเสมอและตอเนื่อง 
(3) จัดใหมีสัญลักษณเตือนอันตรายและเครื่องหมายเกี่ยวกับความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ

สภาพแวดลอมในการทำงาน ภายในหนวยงาน 
(4) จัดใหมีการฝกซอมดับเพลิงหรือฝกซอมอพยพหนีไฟ อยางนอยปละ 1 ครั้ง
(5) จัดใหมีกิจกรรม 5 ส อยางนอยปละ 2 ครั้ง
(6) สงเสริมและประชาสัมพันธใหบุคลากรของ สกนช. มีหนาท่ีดูแลสภาพแวดลอมในการทำงาน

ตามมาตรฐานที่กำหนด ใหความรวมมือ และสนับสนุนการดำเนินการดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ
สภาพแวดลอมในการทำงาน ของ สกนช. รวมถึงเขารวมกิจกรรมการดำเนินงานดานความปลอดภัย 
อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงาน ของ สกนช. อยางสม่ำเสมอ 

(๓) ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละขั้นตอน

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

อยางนอยปละ ๑ ครั้ง-------------------------------

่โดยจัดทําและตรวจสอบอยางนอยปละ ๑ ครั้ง---------------------------------------------------------

หรืออยางนอยปละ ๑ ครั้ง
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นโยบายดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน 
ของสำนักงานกองทุนน้ำมันเช้ือเพลิง 

เพื ่อใหเปนไปตามบทบัญญัติในมาตรา 3 วรรคสอง แหงพระราชบัญญัติความปลอดภัย 
อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงาน พ.ศ. 2554 ซึ่งกำหนดใหราชการสวนกลาง ราชการสวน
ภูมิภาค ราชการสวนทองถิ่น และกิจการอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง จัดใหมีมาตรฐานในการบริหารและ
จัดการดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงานในหนวยงานของตน ไมต่ำกวา
มาตรฐานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงานตามพระราชบัญญัตินี้ 

ดังนั ้น สำนักงานกองทุนน้ำมันเช ื ้อเพลิง (สกนช.) จ ึงประกาศนโยบายความปลอดภัย 
อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางานของ สกนช. ดังนี้ 

1. ความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน ถือเปนหนาที่รับผิดชอบใน
การปฏิบัติงานของบุคลากรทุกคน 

2. สกนช. จะสนับสนุนการออกประกาศ กฎระเบียบ ขอบังคับ และแนวปฏิบัติ ดานความ
ปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางานท่ีเหมาะสมและสอดคลองกับมาตรฐานท่ีเก่ียวของ 

3. สกนช. จะดำเนินการและสนับสนุนใหมีการปรับปรุงสภาพการทำงานและสภาพแวดลอมใน
การทำงานท่ีปลอดภัย 

4. ผูบังคับบัญชาในทุกระดับพึงกระทำตนใหเปนแบบอยางที่ดีตอบุคลากรในสังกัด และปฏิบัติ
ตามกฎความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางานอยางเครงครัด 

5. บุคลากรทุกคนตองคำนึงถึงความปลอดภัยของตนเอง เพื่อนรวมงาน และทรัพยสินของ
สกนช. เปนสำคัญตลอดระยะเวลาท่ีปฏิบัติงาน 

6. บุคลากรทุกคนตองใหความรวมมือในการดำเนินการตามโครงการความปลอดภัยและ
อาชีวอนามัยของ สกนช. พรอมทั้งควรรวมเสนอความคิดเห็นในการปรับปรุงสภาพการทำงานและวิธีการ
ทำงานท่ีปลอดภัย 

7. บุคลากรทุกคนตองปฏ ิบ ัต ิตามค ู ม ือมาตรฐานความปลอดภ ัย อาช ีวอนาม ัย และ
สภาพแวดลอมในการทํางาน และขอกำหนดตางๆ ท่ีเก่ียวของอยางเครงครัด 

8. หากกรณีที่ สกนช. มีการวาจางผูรับเหมามาดำเนินการในขั้นตอนใดขั้นตอนหนึ่งของการ
ดำเนินงาน สกนช. จะตองจัดใหมีการควบคุมดูแลความปลอดภัย และกำกับใหผูรับเหมา ยึดถือนโยบายดาน
ความปลอดภัย อาชีวอนามัย และความปลอดภัยในการทำงานทั้งของ สกนช. และศูนยบริหารอาคารซึ่งเปน
ท่ีตั้งของสำนักงาน 

9. สกนช. จะสนับสนุนการรณรงคสงเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมใน
การทํางาน และใหมีกิจกรรมท่ีจะชวยกระตุนจิตสำนึกของบุคลากร เชน การประชาสัมพันธ เปนตน 

10. บุคลากรทุกคนตองชวยกันดูแลความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยภายใน สกนช.

(๑) ช่ืองาน

(๔) กฎหมายท่ีเก่ียวของ
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นิยามศัพทที่เกี่ยวของดานความปลอดภัย อาชีวอนามยั และสภาพแวดลอมในการทํางาน 

ความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน หมายถึง การกระทําหรือสภาพการทํางาน 
ซึ่งปลอดจากเหตุอันจะทําใหเกิดการประสบอันตรายตอชีวิต รางกาย จิตใจ หรือสุขภาพอนามัย อันเนื่องจาก
การทํางานหรือเก่ียวกับการทำงาน 

อุบัติเหตุจากการทำงาน หมายถึง เหตุการณที่เกิดขึ้นโดยไมคาดคิด ไมไดตั้งใจ มีผลทำใหเกิดการบาดเจ็บ
พิการ เสียชีวิต หรือทำใหทรัพยสินเสียหาย 

โรคจากการทำงาน (Occupational disease) หมายถึง โรคหรือความเจ็บปวยท่ีเกิดข้ึนกับผูปฏิบัติงาน โดย
มีสาเหตุมาจากสภาพแวดลอมในการทำงานที่ไมเหมาะสม สัมผัสสิ่งคุกคาม ลักษณะทาทางการทำงานที่ไม
ถูกตอง โดยอาการของโรคหรือความเจ็บปวยเกิดขึ้นขณะปฎิบัติงานหรือหลังจากทำงานมาเปนเวลานานหรือ
ภายหลังหยุดการทำงาน หรือลาออกจากงานนั้นๆ แลว เชน โรคออฟฟศซินโดรม โรคประสาทหูเสื่อม โรคปอด 
เปนตน 

โรคท่ีเกี่ยวเนื่องจากการทำงาน (Working Related Disease) หมายถึง โรคหรอืความเจ็บปวยท่ีเกิดข้ึนกับ
ผูปฏิบัติงาน โดยมีสาเหตุจากปจจัยหลายอยางประกอบกันและสาเหตุที่เกี่ยวของกับงาน ปจจัยหนึ่งของการ
เกิดโรคเปนผลโดยออมจากการทำงาน เชน โรคความดันโลหิตสูงจากสาเหตุความเครียดจากการทำงาน 
โรคกะเพาะอาหาร (เจาหนาท่ีท่ีทำงานลวงเวลาบอยๆ) เปนตน 

การยศาสตร หมายถึง สหวิทยาการที่เกี่ยวของกับการศึกษาขอมูลของมนุษย (เชน เพศ สัดสวน รางกาย 
ความสามารถ ขีดจำกัดเชิงกายภาพและจิตภาพ ความคาดหวัง เปนตน) และความสัมพันธระหวางมนุษยและ
องคประกอบตางๆ ของระบบงานที่มนุษยมีสวนรวมดวยในขณะนั้น โดยจะนำมาประยุกตใชในการออกแบบ
และสรางระบบงานใหเหมาะสมกับการปฏิบัติงานของมนุษยใหมากที ่สุด เพื ่อชวยเพิ ่มความปลอดภัย 
ลดปญหาสุขภาพ ลดการบาดเจ็บ เพ่ิมความพึงพอใจ และเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของมนุษย 

สถานีงาน (Workstation) หมายถึง สถานีในสำนักงานหรือบริเวณพื้นที่ปฏิบัติงาน ซึ่งเจาหนาที่ใชเวลา 
สวนใหญอยูประจำ เพ่ือปฏิบัติงานคอมพิวเตอร 

สถานท่ีทำงาน (Workplace) หมายถึง สำนักงานหรือสถานท่ี ซ่ึงเจาหนาท่ีทำงาน 
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มาตรฐานดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน 
ของสำนักงานกองทุนน้ำมันเช้ือเพลิง 

ตามท่ี สำนักงานกองทุนน้ำมันเชื้อเพลิง (สกนช.) ไดเชาใชพ้ืนท่ีภายในศูนยเอนเนอรยี่คอมเพล็กซ 
อาคารบี ชั้น 11 (บางสวน) ขนาดพื้นที่ 476 ตารางเมตร เพื่อใชเปนสถานที่ทำงาน (Workplace) ดังนั้น 
การถือปฏิบัติตามมาตรฐานดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน จึงแบงเปน 2 
สวน ดังนี้ 

(1) มาตรฐานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางานของอาคารศูนย
เอนเนอรยี่คอมเพล็กซ ตามคูมือการใชอาคารศูนยเอนเนอรยี่คอมเพล็กซ ซึ่งไดกำหนดกฎ
ระเบียบการใหบริการและความปลอดภัยขั้นพื้นฐาน สำหรับผูใชงานภายในศูนยเอนเนอรยี่
คอมเพล็กซ

(2) มาตรฐานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางานของ สกนช.
ตามแนวปฏิบัติที่กำหนดไวในคูมือฉบับนี้ ซึ่งจะกลาวถึงมาตรฐานและแนวปฏิบัติดานความ
ปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน สำหรับผูปฏิบัติงานภายในสถานท่ี
ทำงาน (Workplace) ของ สกนช.

มาตรฐานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน สำหรับผูปฏิบัติงาน
ภายในสถานท่ีทำงาน (Workplace) ของ สกนช. มีดังนี้ 

1. มาตรฐานการปฏิบัติงานคอมพิวเตอรตามหลักการยศาสตร

มาตรฐานฉบับนี้ จะครอบคลุมเฉพาะการปฏิบัติงานคอมพิวเตอรในสำนักงานอยางตอเนื่อง ซ่ึงใช
แปนพิมพและเมาสเปนอุปกรณปอนขอมูล และใชจอภาพเปนอุปกรณแสดงขอมูล จะไมรวมการปฏิบัติงาน
คอมพิวเตอรที่ใชจอภาพเปนอุปกรณปอนขอมูล เครื่องคอมพิวเตอรที่ใชอาจจะเปนเครื่องคอมพิวเตอรตั้งโตะ
หรือเครื่องคอมพิวเตอรพกพา 

งานคอมพิวเตอรในมาตรฐานฉบับนี้ จะเนนที่งานจัดเตรียมเอกสาร งานปอนขอมูล ตัวเลข 
งานเขียนโปรแกรม งานออกแบบ งานอาน-ตอบอีเมล และงานคนหาขอมูล แตจะไมรวมงานออกแบบที่ใช
อุปกรณปอนขอมูลนอกเหนือจากแปนพิมพและเมาส งานควบคุมระบบปฏิบัติการ และงานควบคุมอุปกรณ
เครื่องมือในโรงงาน หองปฏิบัติการ หรือโรงพยาบาล 

1.1.สถานีงานคอมพิวเตอร 
สถานีงานคอมพิวเตอร ประกอบดวย เกาอี้ (สำหรับเจาหนาที่นั่งปฏิบัติงานคอมพิวเตอร) 

และโตะสำหรับวางอุปกรณคอมพิวเตอร (ไดแก แปนพิมพ เมาส แผนรองเมาส จอภาพ และเครื ่อง
คอมพิวเตอรพกพา) รวมท้ังอุปกรณเสริม ไดแก ลิ้นชักวางแปนพิมพ ฐานวางเครื่องคอมพิวเตอรพกพา แขนยึด
จอภาพ และท่ีพักเทา 

1.1.1 เกาอ้ี 
เกาอ้ีท่ีเหมาะสมสำหรับการนั่งปฏิบัติงานคอมพิวเตอร ควรมีคุณสมบัติ ดังตอไปนี้ 
1) ขาเกาอ้ี ควรเปน 5 แฉก และมีความแข็งแรงในการรับน้ำหนึกตัวของเจาหนาท่ี
2) ลอเกาอ้ี ควรมีความแข็งแรงและหมุนไดอยางสะดวก
3) พนักพิงหลัง ควรมีสวนรองรับหลังสวนลางท่ีสามารถปรับระดับสูง-ต่ำได

(๒) วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน
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4) เบาะนั่ง ควรมีลักษณะดังนี้
- มีความกวางท่ีเหมาะสมกับรางกายของเจาหนาท่ี
- มีความโคง-เวา สอดคลองกับบริเวณรางกาย (กน) สวนท่ีสัมผัส
- สามารถปรับระดับสูง-ต่ำ และปรับไดอยางสะดวก
- สามารถปรับระยะลึก (คือ ระยะหางระหวางพนักพิงหลังและขอบหนาของเบาะนั่ง)

ได และปรับไดอยางสะดวก 
- ขอบหนาของเบาะนั่ง ควรโคงลงและไมกดบริเวณขาพับดานในของเจาหนาท่ี

5) ท่ีพักแขน (ถามี) ควรปรับระดับสูง-ต่ำ และระยะชิด-หางจากลำตัวได
6) ท่ีพิงศีรษะ (ถามี) ควรปรับระดับสูง-ต่ำ และมุมรองรับศีรษะได
นอกจากนี้ อุปกรณตางๆ ควรอยูในตำแหนงที่เหมาะสม เพื่อใหเจาหนาที่สามารถใชงาน

ไดอยางสะดวก เชน อุปกรณสำหรับปรับระดับสูง-ต่ำของเบาะนั่ง ควรติดตั้งอยูทางดานขางและเยื้องมาทาง
ดานหนาของเบาะนั่ง เพ่ือใหเจาหนาท่ีสามารถปรับระดับเบาะนั่งใหสูงข้ึนหรือต่ำลงไดอยางสะดวกในขณะท่ีอยู
ในทานั่ง 

1.1.2 ล้ินชักวางแปนพิมพ 
โตะสำหรับวางอุปกรณคอมพิวเตอรที ่เหมาะสม ควรมีลิ ้นชักวางแปนพิมพสำหรับ

เจาหนาท่ีท่ีใชแปนพิมพ ลิ้นชักวางแปนพิมพท่ีเหมาะสมควรมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
1) ควรปรับระดับสูง-ต่ำ ของพ้ืนท่ีวางแปนพิมพได โดยใหมีความสูงใกลเคียงกับระดับ

ขอศอกของเจาหนาท่ี (เม่ือนั่งหลังตรง หอยแขนทอนบนแนบชิดลำตัว และงอขอศอกประมาณมุมฉาก) 
2) ควรมีพ้ืนท่ีเพียงพอ สำหรับวางแปนพิมพและเมาสในระดับเดียวกัน
3) ควรปรับมุมลาดเอียงของพ้ืนท่ีวางแปนพิมพได

ภาพท่ี 1 ลิ้นชักวางแปนพิมพท่ีปรับระดับและมุมลาดเอียงของพ้ืนวางแปนพิมพได 

1.1.3 ฐานวางเครื่องคอมพิวเตอรพกพา 
เจาหนาที่ที ่ใชเครื ่องคอมพิวเตอรพกพา ควรมีฐานวางเครื่องคอมพิวเตอรพกพาท่ี

สามารถปรับมุมลาดเอียงของเครื่องได โดยทั่วไปแลวเจาหนาที่อาจใชเครื่องคอมพิวเตอรพกพาประกอบกับ
แปนพิมพเสริม หรือใชแปนพิมพของเครื่องคอมพิวเตอรพกพาเองก็ได 

กรณีที่เจาหนาที่ใชแปนพิมพเสริม (ไมใชแปนพิมพของเครื่องคอมพิวเตอรพกพา) 
เจาหนาที่ตองใชฐานวางเครื่องคอมพิวเตอรพกพาชวยปรับมุมลาดเอียงของเครื่องคอมพิวเตอรพกพาใหชันข้ึน 
เพื่อชวยยกระดับจอภาพใหสูงขึ้นและมองเห็นไดสะดวก โดยไมจำเปนตองกมคอมากเกินไป ดังนั้น ฐานวาง
เครื่องคอมพิวเตอรพกพาประเภทนี้ ควรมีคุณสมบัติดังตอไปนี้ 
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1) สามารถรองรับน้ำหนักของเครื่องคอมพิวเตอรพกพาท่ีใชงานอยูได
2) สามารถปรับมุมลาดเอียงของเครื่องคอมพิวเตอรพกพา เพ่ือใหระดับจอภาพสูงข้ึนและ

เหมาะสมกับระดับสายตาของเจาหนาท่ี 
3) สามารถรักษามุมลาดเอียงของเครื่องคอมพิวเตอรพกพาใหม่ันคงและไมเปลี่ยนแปลง

ตลอดเวลาปฏิบัติงาน 
กรณีที ่เจาหนาที ่ไมใชแปนพิมพเสริม (ใชแปนพิมพของเครื ่องคอมพิวเตอรพกพา) 

เจาหนาที่ตองใชฐานวางเครื่องคอมพิวเตอรที ่สามารถปรับมุมลาดเอียงของเครื่องคอมพิวเตอรพกพาให
เหมาะสม เพื่อใหสามารถใชแปนพิมพของเครื่องคอมพิวเตอรพกพาไดโดยที่ขอมือเปนแนวเสนตรงและมอง
จอภาพไดสะดวก ดังนั้น ฐานวางเครื่องคอมพิวเตอรพกพาประเภทนี้ ควรมีคุณสมบัติดังตอไปนี้ 

1. สามารถรองรับน้ำหนักของเครื่องคอมพิวเตอรพกพาท่ีใชงานอยูได
2. สามารถปรับมุมลาดเอียงของเครื่องคอมพิวเตอรพกพา เพ่ือใหเจาหนาท่ีสามารถใช

แปนพิมพไดในทาทางท่ีเหมาะสม และระดับจอภาพสูงเหมาะสมกับระดับสายตาของเจาหนาท่ี 
3. สามารถรักษามุมลาดเอียงของเครื่องคอมพิวเตอรพกพาใหม่ันคงและไมเปลี่ยนแปลง

ตลอดเวลาปฏิบัติงาน 

ภาพท่ี 2 ฐานวางเครื่องคอมพิวเตอรพกพา 

1.1.4 แขนยึดจอภาพ 
ในกรณีที่เจาหนาที่จะตองปฏิบัติงานคอมพิวเตอรสลับกับงานเอกสาร ณ สถานีงาน

เดียวกัน การวางจอภาพตรงหนา เพ่ือใหมองเห็นไดอยางเหมาะสมขณะปฏิบัติงานคอมพิวเตอรจะกีดขวางการ
ปฏิบัติงานเอกสาร เจาหนาที่สวนใหญมักจะวางจอภาพใหไกลออกไป เพื่อใหมีพื้นที่สำหรับปฏิบัติงานเอกสาร 
ซ่ึงตำแหนงของจอภาพท่ีอยูไกลนั้น จะมีผลกระทบตอทาทางในการปฏิบัติงานและตอสุขภาพตา การใชแขนยึด
จอภาพจะชวยใหสามารถปฏิบัติงานท้ัง 2 ประเภทไดอยางสะดวก โดยท่ีเจาหนาท่ีสามารถเลื่อนจอภาพใหใกล
เขามาอยูในตำแหนงที่มองเห็นไดอยางเหมาะสมเมื่อปฏิบัติงานคอมพิวเตอร และเมื่อเจาหนาที่ตองปฏิบัติงาน
เอกสารก็จะสามารถเลื่อนจอภาพออกไป เพื่อไมใหกีดขวางการปฏิบัติงานได แขนยึดจอภาพที่เหมาะสมควรมี
คุณสมบัติดังตอไปนี้ 

1) สามารถปรับระดับสูง – ต่ำไดอยางสะดวก
2) สามารถปรับระยะใกล – ไกลไดอยางสะดวก
3) สามารถรบัน้ำหนักจอภาพได
4) สามารถติดตั้งบนโตะทำงานไดอยางม่ันคง
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ภาพท่ี 3 แขนยึดจอภาพท่ีปรับระดับและระยะได 

1.1.5 ท่ีพักเทา 
ท่ีพักเทา เปนอุปกรณเสริมเพ่ือชวยใหเจาหนาท่ีท่ีมีรูปรางเตี้ยสามารถนั่งวางเทาท้ัง 2 ขาง

ไดอยางสะดวกสบายขณะปฏิบัติงานคอมพิวเตอร ท่ีพักเทาท่ีเหมาะสมควรมีคุณสมบัติ ดังตอไปนี้ 
1) สามารถปรับระดับสูง – ต่ำได
2) ชวยใหเจาหนาท่ีสามารถนั่งวางเทา โดยมีมุมขอเทาท่ีเหมาะสม
3) สามารถรองรับน้ำหนักขาและเทาท้ัง 2 ขาง และแรงกดเทาได
4) มีพ้ืนผิวท่ีชวยใหเจาหนาท่ีนั่งวางเทา (เม่ือสวมใสรองเทา) ไดอยางม่ันคง ไมลื่นไถล
5) ทำความสะอาดไดงาย

1.2.อุปกรณคอมพิวเตอร 
อุปกรณคอมพิวเตอร เปนอุปกรณอิเล็กทรอนิกสที่เปนสวนประกอบของระบบคอมพิวเตอร ซ่ึง

เจาหนาท่ีใชเพื่อการปอนขอมูลและการแสดงผล รวมทั้งอุปกรณเสริมที่ใชกับอุปกรณอิเล็กทรอนิกสเหลานั้น 
ไดแก แปนพิมพ เมาส แผนรองเมาส และจอภาพ รวมท้ังเครื่องคอมพิวเตอรพกพาดวย 

1.2.1 แปนพิมพ 
แปนพิมพท่ีเหมาะสม ควรมีคุณสมบัติดังตอไปนี้ 

1) มีขนาดใหญเพ่ือใหสะดวกตอการพิมพ
2) มีสภาพเหมาะสมตอการใชงาน ปุมตางๆ อยูในสภาพท่ีม่ันคง แนน ไมหลวม
3) มีตัวอักษรและตัวเลขบนปุมของแปนพิมพท่ีสามารถมองเห็นไดชัดเจน

ถาเจาหนาท่ีสามารถพิมพสัมผัสไดและตองปฏิบัติงานพิมพเปนประจำและอยางตอเนื่อง ควร
ใชแปนพิมพการยศาสตรเพื่อเพิ่มความสะดวกสบายในการพิมพ แปนพิมพการยศาสตรมีขอดี คือ แผงปุม
ตัวอักษรแยกเปน 2 สวนและวางทำมุมกันอยางเหมาะสม ชวยปองกันการเบนในแนวราบที่ขอมือ แปนพิมพ
การยศาสตรมีที่พักฝามือขนาดใหญ ซึ่งสามารถชวยปองกันการงอในแนวดิ่งที่ขอมือได นอกจากนี้ แปนพิมพ
การยศาสตรมีผิวโคงเหมือนหลังเตา ชวยใหวางมือไดสะดวก และแผงปุมตัวอักษรจะเวาลง ทำใหสะดวกในการ
วางนิ้วมือ 

ภาพท่ี 4 ตัวอยางของแปนพิมพการยศาสตร 
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แปนพิมพการยศาสตรจะมีความยาวทางดานขวามากกวาแปนพิมพมาตรฐาน ถาเจาหนาท่ีใช
แปนพิมพการยศาสตรและวางเมาสทางดานขวาของแปนพิมพ จะทำใหเมาสอยูคอนขางไกลออกไปทาง
ดานขวา ซึ่งเจาหนาที่ตองกางแขนหรือยื่นแขนขวาออกมากเกินไปขณะที่ใชเมาส แตถาเจาหนาที่วางเมาสทาง
ดานซายของแปนพิมพและใชเมาสดวยมือซาย 

ภาพท่ี 5 ตัวอยางการใชแปนพิมพการยศาสตรและวางเมาสทางดานซายของแปนพิมพ 

1.2.2 เมาส 
เมาสท่ีเหมาะสมควรมีคุณสมบัติดังตอไปนี้ 

1) เปนแบบออปติคอล เพ่ือสะดวกตอการใชงานและดูแลรักษา
2) เปนแบบไรสาย เพ่ือสะดวกตอการใชงานและการจัดเก็บ
3) มีขนาดเหมาะสมกับมือของลูกจาง ไมใหญหรือเล็กเกินไป
4) สามารถใชงานไดอยางสะดวกท้ังมือซายหรือมือขวา

เมาสการยศาสตรจะมีความโคงเวาที่ดานขางของเมาส เพื่ออานวยความสะดวกในการวาง
นิ้วหัวแมมือ ดานบนของเมาสจะมีความนูนมากกวาเมาสท่ัวไป เพ่ืออานวยความสะดวกในการวางมือบนเมาส 
และมีปุมฟงกชันอื่นๆ บนตัวเมาส เพื่ออำนวยความสะดวกในการใชงาน แตเมาสการยศาสตร จะออกแบบมา
เพ่ือการใชงานดวยมือขวาเทานั้น 

ภาพท่ี 6 ตัวอยางของเมาสการยศาสตร 

1.2.3 แผนรองเมาส 
แผนรองเมาส เปนอุปกรณเสริมที่อำนวยความสะดวกในการเลื่อนตำแหนงลูกศร และชวย

ปองกัน ฝามือขางที่ใชเมาสไมใหเสียดสีกับพื้นผิวโตะ แผนรองเมาสที่เหมาะสม (สาหรับเมาสแบบออปติคอล) 
ควรมีคุณสมบัติดังตอไปนี้ 

1) มีผิวดาน ไมเปนมันเงา
2) มีผิวเรียบ ไมมีสวนนูน
3) มีขนาดเหมาะสมตอการใชงาน
4) เลือกใชแผนรองเมาสท่ีทำจากโฟมท่ีมีความยืดหยุน ท่ีเรียกวา Memory Foam เพราะ

มีความนุมมือและชวยลดแรงตานจากพ้ืนโตะ 
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1.2.4 จอภาพ 
จอภาพท่ีเหมาะสมควรมีคุณสมบัติดังตอไปนี้ 

1) มีขนาดใหญเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ
2) สามารถปรับระดับสูง – ต่ำ และมุมแหงนได (ถาไมสามารถปรับระดับได ควรใชแขน

ยึดจอภาพชวย) 
3) เปนจอภาพแบบไมใชจอแกว เพ่ือชวยลดการสะทอนแสงและแสงจา

1.2.5 เครื่องคอมพิวเตอรพกพา 
เครื่องคอมพิวเตอรพกพาท่ีเหมาะสมควรมีคุณสมบัติตอไปนี้ 

1) ไมหนักมากจนเกินไป ถาตองเคลื่อนยายบอยๆ
2) มีขนาดจอภาพท่ีใหญ มองเห็นขอมูลไดอยางสะดวก
3) ตำแหนงของแผนสัมผัส (Touchpad) ควรจะอยูประมาณกึ่งกลางของแปน Space

Bar หรืออยูกึ่งกลางของแผงปุมตัวอักษร เพื่อปองกันไมใหฝามือบริเวณโคนนิ้วหัวแมมือสัมผัสหรือเสียดสีบน
แผนสัมผัส โดยไมตั้งใจ 

ภาพท่ี 7 ตำแหนงของแผนสัมผัส (Touchpad) ท่ีเหมาะสม 

1.3.สภาพแวดลอมในบริเวณสถานีงาน 
สภาพแวดลอมในบริเวณสถานีงานที่มีผลกระทบเชิงการยศาสตรตอเจาหนาท่ีที่ปฏิบัติงาน

คอมพิวเตอร ไดแก อุณหภูมิและความชื้นสัมพัทธ แสงสวาง และเสียง 

1.3.1 อุณหภูมิและความช้ืนสัมพัทธ 
เนื่องจากเจาหนาท่ีมักจะทำงานในสถานท่ีทำงานท่ีมีผังสำนักงานแบบเปด ดังนั้น อุณหภูมิใน

บริเวณสถานีงานจะไมสามารถปรับเปลี่ยนใหเปนเฉพาะสำหรับแตละสถานีงานได โดยท่ัวไปแลวสถานท่ีทำงาน
ควรจะมีการควบคุมอุณหภูมิและความชื้นสัมพัทธ ดังนี้ 

1) มีระบบปรับอากาศที่สามารถควบคุมอุณหภูมิและความชื้นสัมพัทธใหอยูในระดับ
เหมาะสมได 

2) กำหนดระดับอุณหภูมิที่เหมาะสมในสถานที่ทำงาน โดยพิจารณาจากความเห็นของ
เจาหนาท่ีโดยสวนรวม 

3) ปรับตั้งระดับอุณหภูมิระหวาง 23 – 27 องศาเซลเซียส
4) สำหรับเจาหนาที ่ที ่นั ่งใกลหนาตาง ผนังดานที ่ไดรับแสงแดด หรืออุปกรณที ่แผ

ความรอน (เชน เครื่องถายเอกสาร เครื่องพิมพ เปนตน) ควรใชพัดลมสวนบุคคลชวยระบายความรอนใน
บริเวณสถานีงาน 

5) ถาเจาหนาท่ีมีความรูสึกหนาว ควรสวมใสเสื้อกันหนาวท่ีเหมาะสม และบริหารรางกาย
เปนระยะๆ 
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6) ปองกันไมใหเจาหนาที ่ไดรับลมเย็นจากเครื่องปรับอากาศโดยตรงอยางตอเนื่อง
ขณะนั่งปฏิบัติงานท่ีสถานีงาน 

7) กำหนดตำแหนงสถานีงานใหกับลูกจางตามความเหมาะสม โดยพิจารณาจากระดับ
อุณหภูมิท่ีสถานีงาน และความชอบของเจาหนาท่ี 

1.3.2 แสงสวาง 
แสงสวางในบริเวณสถานีงานท่ีเหมาะสม ควรจะเปนดังนี้ 

1) ระดับแสงสวางในบริเวณสถานีงานตองเพียงพอสำหรับการปฏิบัติงานคอมพิวเตอร
และการปฏิบัติงานเอกสาร 

2) ถาระดับแสงสวางไมเพียงพอ ควรใหเจาหนาท่ีใชโคมไฟสวนบุคคลชวยเพ่ิมความสวาง
3) ปองกันไมใหเจาหนาที ่ไดรับผลกระทบจากแสงจาโดยตรง โดยไมใหเจาหนาท่ี

นั่งหันหนาเขาหาหนาตางท่ีไมมีการปดก้ันแสงขณะมองจอภาพ 
4) ปองกันไมใหเจาหนาที่ไดรับผลกระทบจากแสงจาจากการสะทอน โดยไมใหเจาหนาท่ี

นั่งหันหลังใหหนาตางท่ีไมมีการปดก้ันแสงขณะมองจอภาพ 
5) ปองกันไมใหเจาหนาท่ีไดรับผลกระทบจากแสงแดดท่ีสองผานหนาตาง/ชองแสงเขามา

1.3.3 เสียง 
ระดับเสียงในสถานท่ีทำงานท่ีเหมาะสมควรจะเปนดังนี้ 

1) เสียงจากเครื่องปรับอากาศ เครื่องถายเอกสาร เครื่องพิมพ พัดลม และอุปกรณอื่นๆ
ในสถานท่ีทำงานตองไมดังจนเกินไป 

2) เสียงจากภายนอกไมควรเล็ดลอดเขาในสถานที่ทำงาน ในระดับที่ทำใหเกิดความ
รำคาญหรือมีผลกระทบตอการปฏิบัติงาน 

3) การสนทนากับเพื่อนรวมงานในระยะ 2 เมตร สามารถกระทำไดโดยไมจำเปนตอง
พูดเสียงดังกวาปกติ หรือตะโกน 

4) เสียงประกาศจากเครื่องขยายเสียงในสำนักงาน ตองไมดังเกินไปจนทำใหเกิดการตกใจ
5) กอนประกาศขอความทางเครื่องขยายเสียง ควรมีสัญญาณเสียงเตือนใหเจาหนาท่ี

ทราบลวงหนา 

1.4.การบริหารจัดการงานคอมพิวเตอร 
สภาพแวดลอมในบริเวณสถานีงานที่มีผลกระทบเชิงการยศาสตรตอเจาหนาที่ที ่ปฏิบัติงาน

คอมพิวเตอร ไดแก อุณหภูมิและความชื้นสัมพัทธ แสงสวาง และเสียง 

1.4.1 นายจาง/หนวยงาน 
นายจาง/หนวยงาน ควรดำเนินการบริหารจัดการงานคอมพิวเตอรในสำนักงานใหเหมาะสม

ดังนี้ 
1) จัดใหมีการหยุดพักในชวงเชาและในชวงบาย หลังจากทำงานไปแลวประมาณ 1.5 –

2.0 ชั่วโมง โดยมีระยะเวลาหยุดพักประมาณ 10 – 20 นาที เพื่อใหเจาหนาที่สามารถผอนคลายอาการปวด
เม่ือยท่ีสวนตางๆ ของรางกาย 

2) สนับสนุนใหเจาหนาที่หยุดพักเปนระยะๆ เพื่อเปลี่ยนอิริยาบถและผอนคลายอาการ
ปวดเม่ือย 

3) สนับสนุนใหเจาหนาท่ีบริหารรางกายในขณะหยุดพัก
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4) กระจายภาระงานคอมพิวเตอรระหวางชวงเชาและชวงบายใหเหมาะสม โดยที่ภาระ
งานในชวงเชาควรจะมากกวาในชวงบาย เนื่องจากรางกายยังอยูในสภาพสดชื่น ภาระงานในชวงบายควรจะ
นอยกวาเพราะเจาหนาท่ีอาจจะมีอาการเม่ือยลากลามเนื้อสะสมมาจากการปฏิบัติงานในชวงเชา 

5) จัดใหมีการปฏิบัติงานท่ีมีความหลากหลายและสลับกันไป เพ่ือใหกลามเนื้อไดมีโอกาส
พักและผอนคลาย เชน งานเอกสาร งานติดตอลูกคา งานคอมพิวเตอร การประชุม เปนตน 

6) จัดหาสถานีงานและอุปกรณปฏิบัติงานใหกับเจาหนาที่ตามความจำเปนของงาน เชน
เจาหนาที่ที่ตองปฏิบัติงานตอนรับควรจะมีสถานีงานที่สะดวกในการตอนรับผูมาติดตอและการปฏิบัติงาน
คอมพิวเตอร เจาหนาที่ที่ตองติดตอลูกคาเปนประจำทางโทรศัพท ควรมีอุปกรณหูฟง และไมโครโฟนสวมใส
ขณะปฏิบัติงานคอมพิวเตอร เพ่ือหลีกเลี่ยงการหนีบหูโทรศัพทไวท่ีซอกคอและใชแปนพิมพในขณะเดียวกัน 

1.4.2 ลูกจาง/เจาหนาท่ี 
เจาหนาท่ีควรมีพฤติกรรมในการปฏิบัติงานคอมพิวเตอรท่ีเหมาะสม ดังนี้ 

1) ไมปฏิบัติงานคอมพิวเตอรอยางตอเนื่องนานเกิน 1 ชั่วโมง
2) ควรปฏิบัติงานประเภทอื่นสลับกับงานคอมพิวเตอร เชน ตรวจหรือเขียนเอกสาร

พูดโทรศัพท เขาประชุม เปนตน 
3) ขณะพูดโทรศัพท ไมควรปฏิบัติงานคอมพิวเตอร เชน ไมใชแปนพิมพ เมาส เปนตน

แตถาจำเปนตองปฏิบัติงานคอมพิวเตอรดวย ก็ควรใชอุปกรณหูฟงและไมโครโฟนในการพูดโทรศัพท 
4) ถาตองมองเอกสารขณะปฏิบัติงานคอมพิวเตอร ควรวางเอกสารบนท่ีวางเอกสาร
5) ควรวางท่ีวางเอกสารตรงหนาระหวางแปนพิมพและจอภาพ หรือวางขางจอภาพ
6) ในระหวางหยุดพักจากการปฏิบัติงานคอมพิวเตอร ไมควรนั่งที่สถานีงาน ควรลุกข้ึน

เดินไป–มา และบริหารสวนของรางกายท่ีมีอาการปวดเม่ือย 
7) ปรับเบาะนั่งใหอยูระดับท่ีเหมาะสม โดยใหขาทอนบนขนานกับพ้ืน ขาทอนลางตั้งฉาก

กับพ้ืน และเทาท้ัง 2 ขาง วางราบบนพ้ืนหรือบนท่ีพักเทา 
8) ขณะนั่งปฏิบัติงานคอมพิวเตอร ไมนั่งไขวหาง ขัดสมาธิ คุกเขา พับเพียบ หรือพับขา

บนเบาะนั่ง 
9) ปรับพนักพิงหลังใหตั้งฉากหรือเอนไปดานหลังเล็กนอย นั่งพิงพนักพิงหลังอยางเต็ม

แผนหลัง 
10) ขณะปฏิบัติงานคอมพิวเตอร ไมควรวางแขนทั้ง 2 ขางบนที่พักแขน นอกจากจะ

สามารถปรับระดับและระยะชิด–หางจากลำตัวใหเหมาะสมกับรางกายได 

1.5.ทาทางในการปฏิบัติงานคอมพิวเตอร 
การปฏิบัติงานคอมพิวเตอรนับเปนการปฏิบัติงานซ้ำซากประเภทหนึ่ง เพราะเจาหนาท่ีจะใช

อุปกรณปฏิบัติงาน (แปนพิมพ เมาส และจอภาพ) ชุดเดิม และมีการปฏิบัติงานในทาเดิม เพราะตำแหนงของ
อุปกรณปฏิบัติงานไมเปลี่ยนแปลง ถาเจาหนาท่ีใชอุปกรณปฏิบัติงานที่ไมเหมาะสมตามหลักการยศาสตรหรือ
วางอุปกรณปฏิบัติงานในตำแหนงที่ไมเหมาะสม ก็จะมีผลตอทาทางในการปฏิบัติงาน และหากเจาหนาท่ี
ปฏิบัติงานคอมพิวเตอรดวยทาทางท่ีไมเหมาะสมตามหลักการยศาสตรอยางตอเนื่อง ก็จะยิ่งเพ่ิมความเสี่ยงตอ
การเกิดปญหาที่ระบบกลามเนื้อและกระดูกของรางกาย เชน อาการปวดเมื่อยหรือบาดเจ็บที่คอ ไหล ขอมือ 
หลังสวนลาง และขา ดังนั้น เจาหนาท่ีจะตองมีความรูเกี่ยวกับทาทางในการปฏิบัติงานคอมพิวเตอรอยาง
เหมาะสมตามหลักการยศาสตร 
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1.5.1 เม่ือใชเครื่องคอมพิวเตอรตั้งโตะ 
1.5.1.1 ทานั่งปฏิบัติงาน 
ทานั่งปฏิบัติงานกับเครื่องคอมพิวเตอรตั้งโตะตามหลักการยศาสตร สามารถสรุปไดดังนี้ 
1) นั่งศีรษะตั้งตรงหรือกมเล็กนอย ระดับสายตาในแนวราบควรอยูระดับเดียวกับขอบบน

ของจอภาพ ไมหมุนคอไปทางซายหรือทางขวา 
2) ระยะมองจอภาพควรอยูระหวาง 40 – 60 เซนติเมตร (หรือประมาณ 1 ชวงแขน)
3) นั่งหลังตรงหรือเอนไปดานหลังเล็กนอย (ถามีพนักพิงหลัง)
4) นั่งชิดพนักพิงหลัง (โดยเฉพาะอยางยิ่ง บริเวณหลังสวนลาง)
5) นั่งปฏิบัติงานโดยไมบิดหรือเอียงตัวไปทางซายหรือทางขวา
6) หอยแขนทอนบนแนบชิดขางลำตัว ไมนั่งยกไหลหรือกางแขนออกทางดานขาง
7) ไมวางแขนบนที่พักแขนขณะปฏิบัติงานกับแปนพิมพหรือเมาส (ถาไมสามารถปรับ

ระดับสูง–ต่ำ และระยะชิด–หางจากลำตัวได) 
8) แขนทอนลางอยูในแนวราบ (ขนานกับพ้ืน) และทำมุมประมาณ 90 องศากับแขนทอน

บน (มุมท่ีขอศอก) 
9) มือและแขนทอนลางอยูในแนวเสนตรงเดียวกัน ไมงอขอมือท้ังในแนวดิ่งและแนวราบ
10) ไมวางฝามือ (หรือขอมือ) บนลิ้นชักวางแปนพิมพ แปนพิมพ หรือที่พักฝามือ ถาไม

สามารถรักษาแนวเสนตรงท่ีขอมือได 
11) ขาทอนบนอยูในแนวราบ (ขนานกับพื้น) และทำมุมประมาณ 90 – 110 องศากับ

ลำตัว 
12) ขาทอนลางอยูในแนวดิ่ง (ตั้งฉากกับพื้น) และทำมุมประมาณ 90 องศากับขาทอน

บน (มุมท่ีหัวเขา) 
13) วางเทาท้ัง 2 ขางบนพ้ืนหรือท่ีพักเทา ไมวางเทาบนขาเกาอ้ีหรือเบาะนั่ง

ภาพท่ี 8 ทานั่งปฏิบัติงานกับเครื่องคอมพิวเตอรตั้งโตะตามหลักการยศาสตร 

1.5.1.2 ทายืนปฏิบัติงาน 
นายจางหรือหนวยงาน อาจจัดสถานีงานคอมพิวเตอรแบบยืนทำงานใหเจาหนาท่ี เพ่ือเปน

สถานีงานชั่วคราว โดยใหเจาหนาท่ีนั่งทำงานและยืนทำงานสลับกันไปในหนึ่งวันทำงาน เพื่อใหรางกายไดมี
โอกาสเปลี่ยนอิริยาบถ ทายืนปฏิบัติงานกับเครื่องคอมพิวเตอรตั้งโตะตามหลักการยศาสตร สามารถสรุปได
ดังนี้  

1) ยืนศีรษะตั้งตรงหรือกมเล็กนอย ระดับสายตาในแนวราบควรอยูระดับเดียวกับขอบบน
ของจอภาพ ไมหมุนคอไปทางซายหรือทางขวา 

2) ระยะมองจอภาพควรอยูระหวาง 40 – 60 เซนติเมตร (หรือประมาณ 1 ชวงแขน)
3) ยืนหลังตรง ไมบิดหรือเอียงตัวไปทางซายหรือทางขวา
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4) ถาตองโนมลำตัวไปขางหนา มุมท่ีสะโพกไมควรเกิน 20 องศา
5) หอยแขนทอนบนแนบชดิขางลำตัว หรือยื่นไปขางหนาเล็กนอย (ไมควรเกิน 20 องศา)
6) ไมกางแขนออกดานขางขณะยืนปฏิบัติงาน
7) ไมยกไหลขณะยืนปฏิบัติงาน
8) แขนทอนลางอยูในแนวราบ (ขนานกับพ้ืน) และทำมุมประมาณ 90 องศากับแขนทอน

บน (มุมท่ีขอศอก) 
9) ยืนปฏิบัติงานโดยไมเบนแขนทอนลางไปทางดานในหรือดานนอกมากเกินไป
10) มือและแขนทอนลางอยูในแนวเสนตรงเดียวกัน ไมงอขอมือท้ังในแนวดิ่งและแนวราบ
11) ไมวางฝามือ (หรือขอมือ) บนลิ้นชักวางแปนพิมพ แปนพิมพ หรือที่พักฝามือ ถาไม

สามารถรักษาแนวเสนตรงท่ีขอมือได 
12) ยืนปฏิบัติงานโดยไมงอเขา (หรืออาจจะงอเขาเล็กนอย)
13) เทาท้ัง 2 ขาง ควรวางราบบนพ้ืนอยางสมดุล

ภาพท่ี 9 ทายืนปฏิบัติงานกับเครื่องคอมพิวเตอรตั้งโตะตามหลักการยศาสตร 

1.5.2 เม่ือใชเครื่องคอมพิวเตอรพกพา 
เครื่องคอมพิวเตอรพกพา เปนเครื่องคอมพิวเตอรที่ออกแบบเพื่อการใชงานชั่วคราวนอก

สถานที่ทำงาน โดยทั่วไปแลว สวนแปนพิมพและสวนจอภาพจะยึดติดกันดวยบานพับ เมื่อจะใชงานก็เปดกาง
ออก เมื่อใชงานเสร็จก็พับเก็บ ทำใหสะดวกตอการพกพา แตจะมีปญหาในการใชงาน เพราะไมสามารถปรับ
ระดับสูง–ต่ำของสวนแปนพิมพและสวนจอภาพแยกเปนอิสระตอกันได ทำใหเจาหนาที ่ที ่ปฏิบัต ิงาน
คอมพิวเตอรมักจะมีทาทางในการปฏิบัติงานท่ีไมถูกตอง 

1.5.2.1 ทานั่งปฏิบัติงาน 
ทานั่งปฏิบัติงานกับเครื่องคอมพิวเตอรพกพาตามหลักการยศาสตร สามารถสรุปไดดังนี้ 
1) นั่งศีรษะตั้งตรงหรือกมเล็กนอย (ไมเกิน 10 องศา) ระดับสายตาในแนวราบควรอยูสูง

กวาระดับขอบบนของจอภาพเล็กนอย ไมหมุนคอไปทางซายหรือทางขวา 
2) ระยะมองจอภาพควรอยูระหวาง 40 – 60 เซนติเมตร (หรือประมาณ 1 ชวงแขน)
3) นั่งหลังตรงหรือเอนไปดานหลังเล็กนอย (ถามีพนักพิงหลัง)
4) นั่งชิดพนักพิงหลัง (โดยเฉพาะอยางยิ่งบริเวณหลังสวนลาง)
5) นั่งปฏิบัติงานโดยไมบิดหรือเอียงตัวไปทางซายหรือทางขวา
6) ยื่นแขนทอนบนไปขางหนาเล็กนอย (ไมเกิน 20 องศา) ไมนั่งยกไหลหรือกางแขนออก

ทางดานขาง 
7) ไมวางแขนบนโตะหรือที่พักแขน ขณะปฏิบัติงานกับเครื่องคอมพิวเตอรพกพา (ถาไม

สามารถปรับระดับสูง-ต่ำและระยะชิด-หางจากลำตัวได) 
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8) แขนทอนลางทำมุมประมาณ 90 องศากับแขนทอนบน (มุมท่ีขอศอก)
9) มือและแขนทอนลางอยูในแนวเสนตรงเดียวกัน ไมงอขอมือท้ังในแนวดิ่งและแนวราบ
10) ขาทอนบนอยูในแนวราบ (ขนานกับพื้น) และทำมุมประมาณ 90 – 110 องศากับ

ลำตัว 
11) ขาทอนลางอยูในแนวดิ่ง (ตั้งฉากกับพื้น) และทำมุมประมาณ 90 องศากับขาทอน

บน (มุมท่ีหัวเขา) 
12) วางเทาท้ัง 2 ขาง บนพ้ืนหรือท่ีพักเทา ไมวางเทาบนขาเกาอ้ีหรือเบาะนั่ง

ภาพท่ี 10 ทานั่งปฏิบัติงานกับเครื่องคอมพิวเตอรพกพาตามหลักการยศาสตร 

1.5.2.2 ทายืนปฏิบัติงาน 
ทายืนปฏิบัติงานกับเครื่องคอมพิวเตอรพกพาตามหลักการยศาสตร สามารถสรุปไดดังนี้ 
1) ยืนศีรษะตั้งตรงหรือกมเล็กนอย ไมเกิน 10 องศา
2) ระยะมองจอภาพควรอยูระหวาง 40 – 60 เซนติเมตร (หรือประมาณ 1 ชวงแขน)
3) ยืนหลังตรง ไมบิดหรือเอียงตัวไปทางซายหรือทางขวา
4) ถาตองโนมลำตัวไปขางหนา มุมท่ีสะโพกไมควรเกิน 20 องศา
5) หอยแขนทอนบนแนบชิดขางลำตัว หรือยื่นไปขางหนาเล็กนอย (ไมควรเกิน 20 องศา)
6) ไมกางแขนออกดานขาง ขณะยืนปฏิบัติงาน
7) ไมยกไหลขณะยืนปฏิบัติงาน
8) แขนทอนลางทำมุมประมาณ 90 องศากับแขนทอนบน (มุมท่ีขอศอก)
9) ยืนปฏิบัติงานโดยไมเบนแขนทอนลางไปทางดานในหรือดานนอกมากเกินไป
10) มือและแขนทอนลางอยูในแนวเสนตรงเดียวกัน ไมงอขอมือท้ังแนวดิ่งและแนวราบ
11) ไมวางฝามือ (หรือขอมือ) บนพ้ืนโตะ ถาไมสามารถรักษาแนวเสนตรงท่ีขอมือได
12) ยืนปฏิบัติงานโดยไมงอเขา (หรืออาจจะงอเขาเล็กนอย)
13) เทาท้ัง 2 ขาง ควรวางราบบนพ้ืนอยางสมดุล

ภาพท่ี 11 ทายืนปฏิบัติงานกับเครื่องคอมพิวเตอรพกพาตามหลักการยศาสตร 
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2. มาตรฐานขอปฏิบัตดิานความสะอาด ปลอดภัย และความเปนระเบียบเรียบรอยในสถานท่ี
ทำงาน (Workplace) 

การปรับปรุงสภาพแวดลอมในการทำงานอยางตอเนื่อง ทำใหสถานที่ทำงานนาอยู นาทำงาน 
และเปนการสงเสริมใหเจาหนาท่ีทุกคนมีสุขภาพท่ีดี มีความสุข และความปลอดภัยในการทำงาน ซ่ึงควรปฏิบัติ
ดังนี้ 

1) พ้ืนท่ีสำนักงาน ควรมีการทำความสะอาดอยูเสมอ โดยเฉพาะบริเวณทางเดินและมุมอับตางๆ
และไมท้ิงหรือปลอยปละละเลยใหมีขยะหรือเศษวัสดุเกลื่อนกลาด 

2) กรณีมีน้ำหรือสิ่งที่อาจทำใหเกิดการลื่นหกลม ใหรีบแจงพนักงานทำความสะอาดพื้นที่ทันที
ระหวางรอทำความสะอาด ควรแสดงเครื่องหมายแจงเตือนไว 

3) ควรรับประทานอาหารในบริเวณท่ีสำนักงานจัดให กรณีมีความจำเปนตองรับประทานอาหาร
บริเวณอื่นของสำนักงาน เมื่อรับประทานอาหารเสร็จเรียบรอยแลว ควรจัดเก็บอาหารและอุปกรณที่ใชในการ
รับประทานอาหาร พรอมท้ังทำความสะอาดพ้ืนท่ีท่ีใชรับประทานอาหาร เพ่ือสุขอนามัยท่ีดี 

4) สภาพแวดลอมในสถานที่ทำงานและบริเวณโดยรอบ ตองไมมีเสียงดังรบกวนการทำงาน มี
แสงสวางพอเหมาะ ไมมีมลพิษจากอากาศ ฝุนละออง สารเคมีตางๆ (ควันบุหรี่ น้ำยาทำความสะอาด เปนตน) 

5) ไมควรสูบบุหรี่ในบริเวณท่ีทำงาน
6) หามดื่มเครื่องดื่มแอลกอฮอลและสารเสพติดภายในสถานที่ทำงานหรือในขณะปฏิบัติงาน

ยกเวนกรณีท่ีไดรับอนุญาตจากผูอำนวยการเทานั้น 
7) ดูแลปองกันตนเอง โดยการตรวจสุขภาพเปนประจำทุกป และปฏิบัติตนตามประกาศดาน

อาชีวอนามัยและความปลอดภัย 
8) สภาพการทำงานที่ปลอดภัย ควรจัดเก็บสิ่งของเครื่องใช เอกสารตางๆ ใหเปนระเบียบ โตะ

เกาอี้ ตูเก็บเอกสาร จัดเก็บเขาที่ใหเรียบรอย หลังเลิกใชงานแลวทุกวัน อยาวางสิ่งของเกะกะบริเวณทางออก 
ชองทางเดิน ประตู และทางออกฉุกเฉิน 

9) สายโทรศัพท เครื่องใชไฟฟา ควรติดตั้งใหเรียบรอย ไมพาดผานทางเดินหรือวางเกะกะ
10) บานประตูที่เปด-ปดสองบาน ควรติดเครื่องหมาย “ดึง” หรือ “ผลัก” ใหชัดเจนและควร

ปฏิบัติตามโดยเครงครัด 
11) อยาปฏิบัติงานท่ีมีความเสี่ยงอันตราย ในขณะท่ีรางกายไมมีความพรอม
12) หากพบเห็นสภาพแวดลอมในการทำงานที่ไมปลอดภัย หรือสิ่งที่อาจทำใหเกิดอันตราย ให

รีบแจงผูบังคับบัญชาหรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบทราบทันที 
13) ผูปฏิบัติงานควรใชอุปกรณ เครื่องมือ ใหถูกวิธี และเหมาะสมกับประเภทของงาน
14) หามดัดแปลงแกไขอุปกรณ เครื่องมือ เครื่องใชตางๆ ท่ีอาจทำใหเกิดอันตรายแกตนเองหรือ

ผูอ่ืน ควรแจงใหหนวยงานท่ีรับผิดชอบมาดำเนินการให 
15) หามพกอาวุธเขามาภายในสถานท่ีทำงาน ยกเวนผูท่ีเก่ียวของและไดรับอนุญาตเทานั้น
16) ดวยสถานที่ทำงานของ สกนช. ตั ้งอยู ภายในอาคารศูนยเอนเนอรยี ่คอมเพล็กซ ซึ ่งมี

เจาหนาท่ีความปลอดภัย (จป.) และเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัย (รปภ.) ปฏิบัติงานตลอด 24 ชั่วโมง และมี
โทรทัศนวงจรปด (CCTV) ติดตั้งตามจุดท่ีมีความเสี่ยง บุคลากรของ สกนช. สามารถแจงเหตุฉุกเฉินหรือติดตอ
เจาหนาท่ีศูนยบริหารอาคารฯ ท่ีหมายเลข 02 140 1191 หรือหมายเลข 098 280 2524 ไดตลอด 24 
ชั่วโมง และกรณีเกิดเหตุฉุกเฉินตางๆ ใหปฏิบัติตน ดังตอไปนี้ 
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การปฏิบัติตนเม่ือมีผูปวยในพ้ืนท่ี 
(1) โทรแจงเหตุฉุกเฉินท่ีศูนยบริหารอาคารฯ หมายเลข 02 140 1191 หรือหมายเลข

098 280 2524 
(2) แจงขอมูลผูปวยใหศูนยบริหารอาคารฯ ทราบ
(3) ใหการปฐมพยาบาลเบื้องตนตามความเหมาะสม
(4) เจาหนาที่ศูนยบริหารอาคารฯ เคลื่อนยายผูปวยไปยังสวนการแพทย ปตท. หรือ

ประสานงานกับหนวยงานภายนอกตามความเหมาะสม เพื่อจัดสงผูปวยเขารับการรักษาตอ ทั้งนี้ ขอใหผูที่มา
กับผูปวยเปนตัวแทนในการใหขอมูลแกเจาหนาท่ีการแพทย 

การปฏิบัติตนเม่ือพบผูปวยเปนโรคติดตอในพ้ืนท่ี 
(1) ใหผูปวยไปพบแพทยและขอใบรับรองแพทย หากพบวาเปนโรคติดตอใหสงใบรับรอง

แพทยใหศูนยบริหารอาคารฯ โทรศัพท 02 140 1234 หรือ E-mail : CallCenter@energycomplex.co.th 
(2) ใหบุคลากรท่ีปวยหยุดงาน เพ่ือรักษาตัว
(3) สกนช.ประชาสัมพันธวิธีปฏิบัติตนใหบุคลากรทราบ และปฏิบัติตามคำแนะนำของ

ศูนยบริหารอาคารฯ 
(4) กรณีมีผู ปวยเพิ่มเติมใหแจงขอมูลไปที่ศูนยบริหารอาคารฯ เพื่อดำเนินการตาม

มาตรการของศูนยบริหารอาคารฯ ตอไป 

การปฏิบัติตนเม่ือเกิดแผนดินไหว 
(1) อยาตกใจ ควบคุมสติ และอยาวิ่งหนีออกจากอาคารในขณะท่ีอาคารยังสั่นอยู
(2) ใหหลบลงใตโตะ เพ่ือปองกันสิ่งของหลนใส เก็บคอ งอเขาเขาใตโตะ
(3) อยาอยูใกลตูเอกสาร ชั้นหนังสือ หรือสิ่งใดๆ ท่ีอาจจะลมใสตัวได
(4) อยายืนอยูใกลหนาตาง หรือติดผนังอาคาร เพราะกระจกอาจแตกได
(5) หากมิไดอยูในอาคารขณะเกิดแผนดินไหวใหอยูหางจากตัวอาคารสูง เพราะอาจมี

วัสดุตางๆ หลนจากท่ีสูง ทำใหไดรับอันตราย 
(6) โทรแจงเหตุฉุกเฉินท่ีศูนยบริหารอาคารฯ หมายเลข 02 140 1191 หรือหมายเลข

098 280 2524 
(7) รอฟงคำแนะนำจากศูนยบริหารอาคารฯ
(8) เมื่อรับคำสั่งใหอพยพใหทยอยลงจากอาคาร โดยใชทางออกฉุกเฉิน อยาเรงรีบ หาม

ใชลิฟท เพราะอาจเกิดอันตรายข้ึนไดและไปรวมกันท่ีจุดรวมพล 

การปฏิบัติตนเม่ือถูกขูวางระเบิด 
(1) ผูรับโทรศัพทตองตั้งสติ อยาตื่นเตนใหรีบบันทึกขอมูล/เวลา
(2) ปลอยใหผูโทรพูดไปเรื่อยๆ อยาขัดจังหวะ พูดดวยน้ำเสียงสุภาพ
(3) พยายามจับใจความใหละเอียดและพูดถวงเวลาใหนาน
(4) ถาทำไดใหพวงโทรศัพทใหคนอ่ืนฟงดวยหรือเปดเครื่องบันทึกเสียง
(5) ชวนผูโทรสนทนา พยายามหาขอมูลดังนี้

- วางระเบิดไวท่ีใด เวลาเทาไรจะระเบิด
- ทำไมจึงวางไวท่ีนั้น เวลาท่ีวางไว
- วางดวยวิธีอะไรและจะระเบิดข้ึนไดอยางไร
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(6) เมื่อวางสายแลวใหรีบรายงานผูบังคับบัญชา และประสานเจาหนาที่ศูนยบริหาร
อาคารฯ หมายเลข 02 140 1191 หรือหมายเลข 098 280 2524 

การปฏิบัติตนเม่ือพบเหตุอาชญากรรม 
(1) จดจำรายละเอียดของคนราย ไดแก เพศ สีผิว ความสูงโดยประมาณ ลักษณะและสี

ของเสื้อผาท่ีใส ตำหนิหรือรอยแผลเปน ทิศทางและยานพาหนะท่ีใชหนี 
(2) โทรแจงเหตุฉุกเฉินท่ีศูนยบริหารอาคารฯ หมายเลข 02 140 1191 หรือหมายเลข

098 280 2524 
(3) หลีกเลี่ยงการตอสู ยับยั้ง หรือขัดขืนผูกออาชญากรรม

การปฏิบัติตนเม่ือพบวัตถุตองสงสัย
(1) โทรแจงเหตุฉุกเฉินที ่ศูนยบริหารอาคารฯ หมายเลข 02-140 1191 หรือ

หมายเลข 098-280 2524 
(2) สอบถามผูที่อยูใกลเคียงวาใครเปนเจาของ หรือรอใหขอมูลแกเจาหนาที่ศูนยบริหาร

อาคารฯ 
(3) ลักษณะวัตถุตองสงสัย มีดังนี้

•สังเกตวัตถุตองสงสัย (ปดมิดชิด) ไมเคยเห็น, ไมเปนของใคร, ไมใชที่อยู และดูไม
เรียบรอย
•มีลักษณะเหมือนมีสปริงทางดานบน-ลาง หรือดานขาง
•มีรูเล็กๆ หรือมีสวิทซ ท่ีหีบหอ
•สังเกตเห็นรอยเปอนคราบน้ำมันและอาจมีกลิ่น
•สงมาจากสถานท่ีหรือบุคคลท่ีไมคุนเคยหรือไมรูจัก
•มีน้ำหนักมากทางใดทางหนึ่งและมีนำ้หนักมากเกินกวาท่ีควรเปน
•มีสายไฟยื่นออกมาหรือไม หรือมีเทปปดไว

(4) หากพบวาวัตถุมีลักษณะขางตน ใหสงสัยวาเปนวัตถุอันตราย และถอยหางออกจาก
บริเวณท่ีพบ 

3. มาตรฐานความปลอดภัยในการใชอุปกรณไฟฟา

กระแสไฟฟาแมมีเพียงเล็กนอย อาจทำใหถึงแกความตายได จึงควรระมัดระวังทุกครั้งที ่ใช
อุปกรณเครื่องใชไฟฟา โดยปฏิบัติดังนี้ 

1) ตรวจอุปกรณ เครื่องมือ เครื่องใชไฟฟา กอนการใชงานทุกครั้ง โดยใหตรวจดูวาสายไฟ ปลั๊ก
ข้ัวตอ ชำรุดหรือเปยกชื้นหรือไม 

2) จัดเก็บสายไฟใหเรียบรอย ขณะปฏิบัติงานและภายหลังเลิกใชแลว
3) อยาใชเตาเสียบท่ีไมไดมาตรฐานหรือใชงานรวมกันมากเกินไป
4) หามใชเครื่องมืออุปกรณเครื่องใชไฟฟา ขณะรางกายเปยกน้ำเด็ดขาด
5) ปดไฟและถอดปลั๊กอุปกรณเครื่องใชไฟฟาทั้งของตนเองและสวนกลางทุกครั้ง เมื่อเลิกใชงาน

หรือภายหลังจากเลิกงานแลวทุกวัน 
6) ศึกษาคูมือการใชงานของเครื่องมือเครื่องใชไฟฟาแตละชนิดใหเขาใจกอนการใชงาน
7) พบอุปกรณเครื่องมือเครื่องใชไฟฟาชำรุดเลิกใชทันที อยาพยายามซอมแซมเอง ใหรีบแจง

หนวยงานรับผิดชอบประสานงานชางท่ีมีความชำนาญมาดำเนินการซอมแซมให 
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8) ควรเก็บสายไฟใหเปนระเบียบ ใชสายไฟใหถูกประเภท และมีการปฏิบัติตามหลักเกณพการใช
ไฟฟาอยางปลอดภัย 

9) สวิตซ สายไฟ เตารับ เตาเสียบ ควรไดรับการบำรุงรักษาใหอยูในสภาพดีตลอดเวลา
10) การปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับไฟฟาหรือซอมแซมติดตั้งระบบที่เกี่ยวกับไฟฟา ตองมีผูปฏิบัติงาน

อยางนอย 2 คน 
11) การชวยเหลือผูประสบอันตรายหรือผูถูกไฟดูดใหตัดกระแสไฟกอน อยาเอามือเปลาจับ ให

ใชผา หรือไม หรือเชือกท่ีแหง ดึงผูบาดเจ็บใหหลุดออกมาและทำการปฐมพยาบาลเบื้องตน 

4. มาตรฐานความปลอดภัยสำหรับพนักงานขับรถยนต

พนักงานขับรถยนต ซึ่งทำหนาที่บริการขับรถยนตสวนกลางของ สกนช. ใหแกบุคลากรที่ตอง
เดินทางไปปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้งของสำนักงานหรือรับ-สงเอกสาร สิ่งของ ใหแก สกนช. ดังนั้น เพื่อใหเกิด
ความปลอดภัยทั้งแกผูรับบริการ พนักงานขับรถยนต รวมทั้งประชาชนที่จะไดรับผลกระทบเมื่อเกิดอุบัติเหตุ 
จึงกำหนดข้ันตอนการปฏิบัติงานเพ่ือความปลอดภัยของพนักงานขับรถยนต ดังนี้ 

1) ตรวจเช็คสภาพเครื่องยนตกอนออกรถ หากพบขอบกพรองและหากเห็นวาขอบกพรองนี้มี
อันตรายตอการใหบริการ ตองไมนำรถออกใหบริการและใหแจงหนวยงานที่รับผิดชอบทราบในทันที เพ่ือ
ประสานงานและทำการแกไขโดยดวน 

2) ตรวจเช็คสภาพรถเปนประจำ ไมวาจะเปนน้ำมันเครื่อง น้ำมันเบรก น้ำมันเกียร น้ำในหมอน้ำ
แบตเตอรี่ ไฟสัญญาณตางๆ และเติมลมยางรถอยางนอยสัปดาหละครั้ง รวมถึงนำรถเขาตรวจและบำรุงรักษาท่ี
ศูนยบริการหรือโดยชางผูชำนาญตามระยะทางหรือระยะเวลาท่ีกำหนด เพ่ือความม่ันใจวาไมมีสวนใดบกพรอง
และพรอมท่ีจะใชงานไดอยางปลอดภัยเสมอ 

3) ทำความสะอาดรถยนตท้ังภายในและภายนอกตามท่ีหนวยงานกำหนด
4.บันทึกขอมูลการใชรถยนตทั้งกอนใหบริการและเมื่อใหบริการเสร็จสิ้นแลวตามที่หนวยงาน

กำหนด 
5) ในระหวางการใหบริการพนักงานขับรถยนตตองปฏิบัติ ดังนี้

5.1) ขับรถยนตดวยความระมัดระวัง ไมประมาท และปฏิบัติตามกฎจราจรโดยเครงครัด 
5.2) ขับรถยนตดวยความเร็วท่ีเหมาะกับสภาพถนนและการจราจร และไมควรขับรถยนต

ดวยอัตราความเร็วเกินกวาท่ีกฎหมายกำหนด 
5.3) หยุดรถทุกครั้งเมื่อถึงทางแยกหรือทางเลี้ยว ตรวจสอบใหแนใจวาปลอดภัยจึงออก

รถดวยความระมัดระวัง 
5.4) ขับรถดวยมารยาทท่ีดีและมีน้ำใจใหกับผูใชถนนและผูโดยสารทุกคน 
5.5) ใหบริการในจุดจอดรถรับ – สงเทานั้น สวนในการใหบริการนอกจุดจอดรถนั้น 

ขอใหอยูในดุลยพินิจของพนักงานขับรถยนตใหจอดรับ - สงไดตามความเหมาะสม 
5.6) กอนการออกรถตองตรวจสอบใหแนใจกอนวาผู โดยสารไดขึ ้นหรือลงจากรถ

เรียบรอยแลว 
5.7) คาดเข็มขัดนิรภัยทุกครั้งท่ีขับรถยนตหรือโดยสารรถยนต 
5.8) ไมใชโทรศัพทมือถือหรือสนทนาผานโทรศัพทมือถือเปนเวลานานในขณะขับรถ หาก

มีความจำเปนตองใชโทรศัพทมือถือควรใชอุปกรณเสริมในการชวยโทรและสนทนาเทาที่จำเปน หรือควรหาท่ี
จอดรถท่ีปลอดภัยเพ่ือใชโทรศัพทมือถือ 
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5.9) ไมสูบบุหรี่ ไมเสพสิ่งมึนเมาหรือสิ่งเสพติดใดๆ ในระหวางปฏิบัติงาน และไมขับรถ
ขณะมึนเมาหรือกินยาแกหวัดหรือขณะงวงนอนจัด เพราะเม่ือตกอยูในสภาพนั้น อาจทำใหเกิดอุบัติเหตุไดงาย 
ควรหยุดพักเพ่ือใหรางกายกลับคืนสูสภาพท่ีพอจะขับรถได 

6) นำรถยนตไปจัดเก็บ ณ สถานที่ที่กำหนดไวเทานั้น และควรใสเบรกมือทุกครั้งเมื่อนำรถเขา
จอดในบริเวณท่ีจอดรถ เพ่ือปองกันรถลื่นไหล 

5. มาตรฐานความปลอดภัยในการใชเครื่องถายเอกสารและเครื่องพิมพ

1) ปดฝาเครื่องใหสนิทกอนเริ่มถายเอกสารทุกครั้ง เพื่อปองกันแสงอัลตราไวโอเลตเขาตาหรือ
สัมผัสผิวหนังมากเกินความจำเปน ซ่ึงอาจทำใหเกิดอาการอักเสบท่ีดวงตาหรือผิวหนังได 

2) หลีกเลี่ยงการสูดโอโซนที่ปลอยออกมาจากเครื่องถายเอกสาร เพราะอาจทำใหเกิดอาการ
ออนเพลีย ปวดศีรษะ ระคายเคืองจมูก ปาก หรือคอ 

3) ควรตั้งเครื่องถายเอกสารและเครื่องพิมพในท่ีท่ีมีอากาศหมุนเวียน หรือถายเทไดสะดวก หรือ
จัดวางใหหางไกลจากผูปฏิบัติงานในพ้ืนท่ีนั้นๆ เพ่ือปองกันการฟุงกระจายของผงฝุน 

4) ผูหญิงท่ีกำลังตั้งครรภควรหลีกเลี่ยงการถายเอกสาร
5) บำรุงรักษาเครื่องถายเอกสารและเครื่องพิมพอยางสม่ำเสมอ

6. มาตรฐานการปองกันและระงับอัคคีภัย

การปองกันและระงับอัคคีภัยเปนหนาท่ีของบุคลากรทุกคนท่ีตองชวยกันดูแลและปฏิบัติ ดังนี้
1) หามสูบบุหรี่หรือทำใหเกิดประกายไฟบริเวณท่ีอาจกอใหเกิดอัคคีภัยได
2) หามท้ิงกนบุหรี่หรือวัตถุท่ีมีความรอนลงในตะกรา ถังขยะ หรือสิ่งรองรับอ่ืนๆ ท่ีอาจกอใหเกิด

อัคคีภัยได 
3) ตองทราบวิธีการปฏิบัติตน เมื่อมีเหตุการณไฟไหมเกิดขึ้นในบริเวณสำนักงาน อยาตื่นตกใจ

ใหปฏิบัติตามแผนการฉุกเฉินท่ีไดฝกซอมไว 
4) ตองทราบตำแหนงและท่ีตั้งของอุปกรณเครื่องดับเพลิงท่ีใชอยูในสำนักงานหรือบริเวณอาคาร

ไดแก สัญญาณแจงเหตุเพลิงไหม เครื่องดับเพลิงแบบมือถือ 
5) เรียนรูวิธีการใชงานของอุปกรณดับเพลิงแตละประเภท และสามารถนำมาใชงานไดทันที เม่ือ

มีเหตุการณฉุกเฉินเกิดข้ึน 
6) หามวางสิ่งของ วัสดุ เอกสารในตำแหนงที่จะเปนอุปสรรคหรือกีดขวางการนำเครื่องดับเพลิง

มาใชงานอยางสะดวกและรวดเร็ว 
7) ใหความรวมมือเขารวมฝกซอมดับเพลิงและฝกซอมอพยพหนีไฟ โดยพรอมเพรียงกัน
8) เจาหนาที่ที่ไมมีหนาที่รับผิดชอบในแผนปฏิบัติการฉุกเฉินตองรีบออกจากตัวอาคารโดยเร็ว

ตามขั้นตอนในแผนอพยพหนีไฟ และใหไปรวมกันที่จุดรวมพล หามหนีไปที่อื่น ทั้งนี้เพื่อจะไดตรวจและเช็ค
จำนวนและทราบวามีผูใดติดคางอยูในอาคารหรือไม 

9) หามนำเครื่องดับเพลิงมาฉีดเลนหรือเลนหยอกลอกัน

การปฏิบัติตนเม่ือเกิดเหตุเพลิงไหม
1) อยาตกใจ ดึงปุมสัญญาณแจงเหตุเพลิงไหม (Manual Pull Down) ท่ีติดตั้งประจำพ้ืนท่ี 

และโทรแจงเหตุท่ีศูนยบริหารอาคารฯ หมายเลข 02 140 1191 หรือหมายเลข 098 280 2524 
2) ใชอุปกรณถังดับเพลิงมือถือ จัดการดับไฟท่ีลุกไหมทันที (หากทำได)
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3) เม่ือสัญญาณแจงเหตุเพลิงไหมดังข้ึน และมีคำสั่งอพยพใหปฏิบัติตามนี้ 
- หยุดทำงานทันที เก็บทรัพยสินมีคา แลวเตรียมอพยพ 
- ถอดปลั๊กไฟ ปดเครื่องใชไฟฟา และเครื่องคอมพิวเตอรท้ังหมด 
- อพยพออกจากสถานท่ีโดยใชเสนทางอพยพท่ีกำหนดไวหรือตามท่ีประกาศแจง 
- หามใชลิฟทโดยเด็ดขาด 
- ใหทุกคนไปรวมกัน ณ จุดรวมพล โดยรวมกลุมกับบุคลากรของ สกนช. เพ่ือความ

สะดวกในการตรวจสอบผูสูญหายหรือติดคางอยูในพ้ืนท่ี 
- ใชเครื่องมือสื่อสารใหนอยท่ีสุด หามพูด หรือรายงานขอมูลใดๆ เก่ียวกับเหตุเพลิงไหม

ตอสื่อมวลชนหรือบุคคลภายนอก 
4) สกนช.จะกำหนด Floor warden และทำปายชื่อ สกนช. เพ่ือใชในการนำทางไปยังจุด

รวมพล โดยเสนทางอพยพไปจุดรวมพล ดังนี้ 
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กิจกรรม 5 ส เพ่ือความปลอดภัย สุขอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงานท่ีดี 
 

แนวคิด 5ส ประกอบดวย กิจกรรมสะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ สรางนิสัย 
เปนแนวคิดการจัดระเบียบสถานที่ทำงาน เพื ่อกอใหเกิดสภาพแวดลอมในการทำงานที ่ดี 

ปลอดภัย มีความเปนระเบียบเรียบรอย อันจะนำไปสู การเพิ ่มคุณภาพและประสิทธิภาพในการทำงาน 
ประกอบดวย 

สะสาง 

 

คือ กิจกรรมที่เกี่ยวของกับการสำรวจ แยกแยะสิ่งของ และจัดใหเปนหมวดหมู เชน สิ่งของท่ี
จำเปนตองใชและท่ีไมจำเปนตองใชใหแยกออกจากกัน ของท่ีใชเปนประจำกับไมคอยไดใช ของท่ีมีคากับของท่ี
ไมมีคาราคาถูกควรพิจารณาแยกออกมาใหชัดเจน จัดแบงแยกเปนหมวดหมูตามชนิด หรือประเภทของสิ่งของ 
เชน เอกสาร วัสดุอุปกรณ เครื่องมือในการทำงาน ฯลฯ สิ่งใดท่ีไมตองการใชประจำใหจัดแยกไปเก็บในอีกพ้ืนท่ี
หนึ่ง เพ่ือใหเหลือเฉพาะสิ่งของท่ีจำเปนตองใชเทานั้นในท่ีทำงาน และสิ่งของใดท่ีแนใจวาใชไมไดแลวตองกำจัด
ออกไป 

วิธีการสะสางในสำนักงาน ควรเริ่มตนดวยการกำหนดวันทำความสะอาดครั้งใหญ (Big Cleaning 
Day) เปนวันเริ่มตน หลังจากนั้นควรมีการกำหนดวันสะสางประจำเดือนและประจำปไว เพื่อเปนแนวทางการ
ปรับปรุงแกไขอยางตอเนื่อง กำหนดบริเวณพ้ืนท่ีหรือจุดท่ีตองการการสะสาง เพ่ือจะไดทราบพ้ืนท่ี จำนวนและ
ปริมาณพื้นที่ และสิ่งที่ตองการสะสาง โดยหลักการแลวควรสำรวจทุกจุดในพื้นที่ที่กำหนด ไมวาจะเปนในตู 
โตะ ชั้นวางของ ฯลฯ และควรกำหนดผูรับผิดชอบหรือหัวหนางานที่ทำหนาที่ในการรวมพิจารณา ตรวจสอบ 
และกำหนดกฎเกณฑใหชัดเจนวาสิ่งใดจำเปนและเกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน สิ่งของอะไรที่ไมจำเปนตองใช 
เพ่ือปองกันความผิดพลาดในการสะสางสิ่งของท่ีมีคาหรือท่ีจำเปนตองใชออกไป อยางไรก็ตามผูบริหารตองเปน
ผูตัดสินใจครั้งสุดทาย กรณีที่ผูปฏิบัติกิจกรรมไมสามารถตัดสินใจไดวาควรเก็บไวใชงานตอหรือควรสะสาง
ออกไป 

หลังจากสะสางแลวผลที่ได คือ สถานที่ทำงานมีบริเวณกวางมากขึ้น ตู โตะ ชั้นวางของมีเนื้อท่ี 
ใชสอยมากข้ึน ทำใหสามารถขจัดความสิ้นเปลืองการใชทรัพยากรและพ้ืนท่ีไดอยางมาก ไมตองสรางหรือจัดซ้ือ
เพ่ิม และยังทำใหสภาพแวดลอมในท่ีทำงานดีข้ึนดวย 
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ปญหาสำคัญที่สุดของขั้นตอนการสะสาง ก็คือ “การเริ่มตนที่จะสะสาง” โดยเฉพาะกับคนท่ี 
วางกองสิ่งของไวรอบตัวเต็มไปหมด จะรูสึกวาเปนคนที่มีการจัดระบบอยูกอนแลว คนกลุมนี้จะปฏิเสธการทำ 
5ส ดังนั้น หนวยงานที่ทำกิจกรรม 5ส ตองสรางความเขาใจกับบุคคลผูมีคุณสมบัติสวนตัวที่ไมคอยมีระเบียบ
กอน การทำการสะสางจะลำบากในตอนแรก แตจะสบายในตอนหลัง  

ในขณะท่ีคนอีกกลุมเปนโรคเสียดาย คือ ชอบเก็บของไว ไมอยากจะท้ิง เพราะกลัววาหากทำการ
สะสางแลวตองทิ้งใหหมด ถาจะตองนำมาใชอีกจะทำอยางไร จุดนี้ถูกตองตรงที่การมองเห็นคุณคาของสิ่งของ
ทุกชิ้น แตตองไมลืมแมเก็บเอาไว แตเก็บไวแบบรกๆ หรือปะปนกันอยู ของท่ีมีประโยชนก็อาจจะหาไมพบหรือ
ปะปนจนเสียหายแทนที่จะนำมาใชไดกลายเปนตองทิ้งไปเปลาๆ ในภายหลัง การสะสางไมใชการทิ้งแตเพียง
อยางเดียว แตเปนการ “คัด” เพ่ือใหไดสิ่งท่ีเหมาะสมท่ีสุดทุกอยางมาวางเรียงไวอยางเปนระบบ 

จุดสำคัญของขั้นตอนการสะสาง คือ ผูบริหารตองกำหนดนโยบายใหชัดเจนวา อะไรคือของที่ไม
ตองการ เพราะสิ่งสำคัญของการสะสาง คือ การแยกของที่ตองการและไมตองการออกจากกัน บางครั้ง
ผูบริหารตองเขาไปตรวจสภาพความเปนจริง เพ่ือใหไดรับทราบวาผูบริหารอยากเก็บไว แตเจาหนาท่ีอาจมองวา
ไมมีความจำเปน ทำใหเสียพื้นที่ไป กรณีเชนนี้ทั ้งสองฝายตองพูดคุยแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกัน เพื่อให
สามารถกำหนดแนวทางในการจัดหาเครื่องมืออุปกรณตางๆ ตามความจำเปน  

เจาหนาท่ีท่ีไดดำเนินการสะสางแลว ผลที่ไดรับนอกจากจะชวยขจัดความสิ้นเปลืองของการใช
พ้ืนท่ีจัดเก็บวัสดุแลว จะสามารถชวยลดการจัดหาสถานท่ีจัดเก็บของได เชน โตะ ตูเอกสาร ชั้นวางของ ฯลฯ 

สะดวก 

 

คือ การจัดการเก็บสิ ่งของ วัสดุอุปกรณ เครื ่องมือเครื ่องใช ใหเหมาะสม เพื ่อปองกันและ
หลีกเลี่ยงการปะปน โดยคำนึงถึงคุณภาพ ประสิทธิภาพ ความปลอดภัยในการใชงาน 

หลังจากที่สะสางสิ่งของที่ไมจำเปนในการใชงานออกไปแลว เหลือเฉพาะสิ่งของที่จำเปนตองใช 
ไมวาจะเปนเอกสาร เครื่องใชสำนักงาน อุปกรณ เครื่องมือ ใหเปนหมวดหมูและสะดวกตอการใชงาน โดยมี
หลักการสำคัญคือ สิ่งของใดควรวางตรงไหน อยางไร จึงจะเหมาะสม สะดวก ลดความเสียหาย ลดเวลาในการ
ทำงาน และมีความปลอดภัยตอทุกคน เชน เครื่องใชสำนักงานที่ใชงานรวมกัน เครื่องถายเอกสาร ตูเอกสาร 
แฟมเอกสาร ควรแบงเปนหมวดหมูชัดเจน เครื่องมือ กระดาษ ตองใหทุกคนสามารถใชไดอยางสะดวก รวดเร็ว 
รูวาอะไรอยูตรงไหนเม่ือตองการใช และเม่ือใชเสร็จแลวสามารถนำไปเก็บท่ีเดิมทันที 
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การปรับปรุงพื้นที่จัดเก็บและวิธีการเก็บรักษาสิ่งของ เอกสาร เพื่อความสะดวกในการคนหาเม่ือ
จะนำมาใชงาน โดยจัดวางใหเปนระเบียบ กำหนดท่ีท่ีจะวาง ทำภาพแสดงตำแหนงท่ีวาง ตรวจเช็คประจำ สวน
งานท่ีเก่ียวของกับผูมาติดตอควรอยูดานหนาของสำนักงาน งานท่ีตองทำเก่ียวของกันหรือทำรวมกัน ควรจัดอยู
ในพ้ืนท่ีเดียวกัน 

จะเห็นไดวา “สะดวก” เปนขั้นตอนที่ตอเนื่องจากการสะสางสิ่งของ โดยเปนขั้นตอนการจัด
สิ่งของที่ทำการสะสางใหมีระเบียบ เพื่อใหงายในการใชสอย ขั้นตอนนี้อาจแยกของที่ไดจากการสะสางเปน
หมวดหมู ประเภท โดยเก็บของท่ีใชบอยๆ ไวใกลตัว หรือเขียนปายติดไว เพ่ือนำมาใชสอยไดงาย 

จุดสำคัญของขั้นตอน สะดวก คือ การจัดระบบ เริ่มตั้งแตการกำหนดที่วางใหแนชัด ของแบบใด
ควรอยูตรงไหน ตองกำหนดอยางสมเหตุสมผล และไมควรมองขามการทำขั้นตอน “สะดวก” คือ การทำ
แผนผังรวมสำหรับกำหนดแนวทางจัดวาง เพื่อแสดงสถานที่วางสิ่งของหรือเครื่องมือ เพื่อใหสามารถรวบรวม
สิ่งของท่ีตองการมาไวในท่ีเดียวกันได และแผนผังนี้ควรแสดงลำดับการรวบรวมสิ่งของดวยวิธีงายๆ และใชเวลา
นอยที่สุด และตองตรวจสอบเพื่อใหเห็นวาทุกคนไดปฏิบัติตามเปาหมายและแนวทางที่วางไว การทำขั้นตอน
สะดวกจะสงผลใหแงคุณภาพ ประสิทธิภาพ และความปลอดภัยไดอยางชัดเจนยิ่งข้ึน 

เจาหนาที่ที่ไดปฏิบัติในขั้นตอนสะดวกแลว ผลที่ไดรับอยางชัดเจน คือ เสียเวลาในการคนหา
สิ่งของ เครื่องมือ อุปกรณตางๆ นอยลง สิ่งของไมหายและตรวจสอบไดงาย และที่สำคัญ คือ เวลาที่เคยใชไป
ในการคนหาจะไดกลับคืนมาเปนเวลาท่ีนำไปใชในการทำงานไดมากข้ึนหรือสามารถใหบริการไดเร็วข้ึน 

สะอาด 

 

เปนกิจกรรมที่เกี่ยวกับการกำจัดขยะ ฝุนละออง สิ่งสกปรก เศษกระดาษ กลิ่นไมพึงประสงค 
ตลอดจนการทำความสะอาด ตรวจสอบ ดูแล อุปกรณ เครื่องมือเครื่องใช และสิ่งของ ตลอดจนสถานท่ีทำงาน
ใหสะอาดอยูเสมอ เพ่ือใหงายตอการรักษาความปลอดภัย ลดอุบัติเหตุ เพ่ิมพูนสุขภาพ 

หลักการสำคัญของการทำความสะอาดพ้ืนท่ีทำงานเปนประจำตามตารางแตละหนวยงานกำหนด 
โดยกำหนดวัน เวลาการทำความสะอาด เปนประจำทุกวัน/ทุกสัปดาห เชน การทำความสะอาดประจำวันท้ัง
กอนและหลังใชงาน อุปกรณ เครื่องมือเครื่องใช ควรมีการทำความสะอาดกอนเริ่มใชงานและหลังใชงานทุกวัน 
ทำความสะอาดอยางลึกซึ ้งเปนครั ้งคราว โดยมอบหมายความเปนเจาของอุปกรณสำนักงานแตละตัวให
เจาหนาที่แตละคนรับผิดชอบ กำหนดวันทำความสะอาดครั้งใหญ (Big Cleaning Day) โดยทุกคน ทุกพื้นท่ี 
ทำพรอมกันอยางนอยปละครั้ง ปรับปรุง แกไขสาเหตุท่ีทำใหสกปรก เพ่ือทำใหการทำกิจกรรมทำความสะอาด
งายข้ึนและทำใหเกิดความสะอาดไดอยางแทจริง 
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สุขลักษณะ 

 

การรักษามาตรฐานที่ดีของความเปนระเบียบเรียบรอย ความสะดวก ความสะอาด ในสถานท่ี
ทำงานใหอยูในสภาพท่ีมีบรรยากาศท่ีดีตลอดเวลา รวมท้ังการพยายามหาทางปรับปรุงใหดียิ่งข้ึนกวาท่ีเปนอยู 

การทำ 3ส แรกเปนการกระทำตอวัตถุสิ่งของ และ ส ตัวท่ี 4 คือ สุขลักษณะ เปนผลพวงมาจาก
การทำ 3ส ที่ผานมา คือ เมื่อกำจัดขยะที่ไมใชออกจากของที่ใชแลว ยอมทำใหเกิดความสะดวกในการใชสอย 
และเม่ือทำความสะอาดสิ่งของเหลานั้นสม่ำเสมอ ยอมใหคุณภาพชีวิตท้ังรางกายและจิตใจของผูใชสิ่งของดีข้ึน 
ไมตองสัมผัสหรือจับตองของสกปรก คือ การสรางสุขลักษณะท่ีดี จะเห็นไดวา สุขลักษณะท่ีดีของเจาหนาท่ีจะ
เกิดขึ้นเฉพาะ 3ส แรก ซึ่งสงผลยอนกลับไปใหมีการหมั่นรักษา 3ส ที่กลาวมาอยางสม่ำเสมอ ส ตัวนี้ จึงเปน
เรื่องของนิสัยเปนหลัก 

หลักสำคัญในกิจกรรมสุขลักษณะ ตองมีการจัดทำคูมือดำเนินการกิจกรรมสะสาง สะดวก 
สะอาด อยางชัดเจน เพื่อใหมีการปฏิบัติกิจกรรมอยางตอเนื่อง เชน สัปดาหละครั้ง เดือนละครั้ง ตามความ
เหมาะสมและความจำเปน สรางจิตสำนึกใหทุกคนตองทำตามกฎเกณฑกติกาที่กำหนดไวอยางสม่ำเสมอ 
ตลอดเวลา เพื่อกอใหเกิดสภาพของความสะอาด เปนระเบียบเรียบรอย มีความสะดวกในการทำงาน มี
ประสิทธิภาพ และความปลอดภัยในการทำงานอยูตลอดเวลา ท้ังนี้ ตองมีการแตงตั้งคณะกรรมการติดตามการ
ดำเนินกิจกรรม 5 ส. เพ่ือใหมีการตรวจสอบ ควบคุม รักษามาตรฐานการทำงาน ใหอยูในสภาพท่ีดีตลอดไป 

อยางไรก็ตาม สิ่งสำคัญที่สุดของการรักษาสุขลักษณะในที่ทำงาน คือ การรวมมือของทุกๆ ฝาย 
ตั้งแตผูบริหารระดับสูงไปจนถึงระดับลางที่ตองชวยกันดูแลและชวยกันปฏิบัติ ซึ่งการปฏิบัติงายๆ ที่ตอง
ชวยกันทำก็คือ สะสาง สะดวก และสะอาด เปนประจำตอเนื่อง และหาทางปรับปรุงการปฏิบัติ 3 ส.แรกอยู
เสมอ และตองไมลืมวา ส. ตัวนี้เปนเรื่องของนิสัยที่นำไปสูพฤติกรรมที่ดี และเมื่อเปนเรื่องของนิสัยแลว ถา
เกิดข้ึนจะอยูอยางคงทนและถายทอดใหกันได ดังนั้น หากพนักงานในองคกรถูกปลูกฝงนิสัยจนเกิดสุขลักษณะ
ท่ีดีแลว จะสามารถม่ันใจไดมากข้ึนวา ทุกคนจะทำ 5 ส. ดวยตนเองและไมตองมีการกระตุน นอกจากนี้อาจชัก
นำใหคนอ่ืนมาปรับเปลี่ยนนิสัยและพฤติกรรมไปดวยก็ได 
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สรางนิสัย 

 

คือ การทำ 2 สิ่งใหเกิดความเคยชินจนติดเปนนิสัยและตอเนื่อง คือทำท่ีทำงานใหเกิดบรรยากาศ
ที่มีสุขลักษณะที่ดี โดยการทำการสะสาง สะดวก และสะอาดอยางตอเนื่อง รักษา กติกา มารยาท ระเบียบ 
และขอกำหนดตางๆ ในการทำงานอยางเครงครัด 

หลักสำคัญของการสรางลักษณะนิสัยตองมีการกำหนดกฎระเบียบใหผูปฏิบัติงานทำตามอยาง
เครงครัด เพ่ือเปนเครื่องมือควบคุมไมใหใครสามารถทำอะไรไดตามอำเภอใจ 

ในการทำงานทุกข้ันตอนจะตองทำตามมาตรฐานในการทำงาน โดยมีการตรวจสอบ (Checklist) 
และคูมือปฏิบัติงาน (Work Manual) ที่ชัดเจน มาตรฐานการทำกิจกรรม 3 ส. คือ สะสาง สะดวก สะอาด 
ตองชัดเจนและเขาใจงาย เสริมสรางนิสัย หรือ ส. ตัวท่ี 5 นี้ มุงใหผูปฏิบัติงานมีนิสัยรักกฎระเบียบ ทำงานตาม
มาตรฐานอยางสม่ำเสมอ เชน การฝกอบรม รณรงคดวยการใชสื่อตางๆ การประกวดพ้ืนท่ี และใหรางวัล ฯลฯ  

การสรางนิสัยนี้ มุงไปท่ีการสรางระเบียบวินัย สรางนิสัยท่ีดีใหเกิดข้ึน เปนข้ันตอนสุดทายในการ
ทำ 5 ส. อยางเต็มที่ เพราะการทำกิจกรรม 5 ส. ไมใชการทำครั้งเดียวแลวเลิกหรือคิดวาเพียงพอแลว เพราะ
ถาเปนเชนนั้นทุกอยางก็จะยอนกลับไปสูสภาพเดิมไดหรือเหมือนไมไดทำอะไรเลย ดังนั้น การสรางนิสัยใหรักท่ี
จะทำ 5 ส. จึงเปนสิ่งจำเปนหรืออาจกลาวไดวาถือเปนสิ่งจำเปนที่สุดในการทำ 5 ส.ก็วาได แตเรื่องการสราง
นิสัยเปนศิลปะเฉพาะตัวของแตละบุคคล บางคนก็สรางงาย บางคนก็สรางยาก แตเม่ือนิสัยความเปนระเบียบท่ี
เกิดจากการปฏิบัติ 5 ส. ติดตัวไปใช เชน แยกขยะที่บาน จัดของใชใหอยูในหมวดหมูของมันเอง หรือเวลาขับ
รถตองคาดเข็มขัดนิรภัยทุกครั้งท่ีขับรถเคลื่อนออกไป เปนตน 

ในการสรางพนักงานใหมีระเบียบวินัยนั้น จะตองฝกอบรมใหพนักงานมีความรู ความเขาใจตอ
ระเบียบมาตรฐานการทำงานตางๆ เพ่ือใหสามารถปฏิบัติจนเปนนิสัย 

จุดสำคัญของขั้นตอนการสรางนิสัย คือ การสรางนิสัยเปนเรื่องสำคัญ ซึ่งชวยพัฒนาใหพนักงาน
ปฏิบัติเปนขั้นตอน สะสาง สะดวก สะอาด สุขลักษณะ จนกลายเปนเรื่องติดตัวและปฏิบัติเปนประจำโดยไมมี
ใครมาบังคับ หนวยงานตองตอกย้ำเรื่องนี้อยูเสมอและใหมีความตอเนื่อง กิจกรรมควรมีการประชุมแลกเปลี่ยน
ความคิดเห็นของระดับตางๆ เพ่ือหาแนวทางและพูดคุยถึงปญหาท่ีเกิดข้ึน อันจะนำไปสูการกำหนดเทคนิควิธีท่ี
เหมาะสมกับแตละหนวยงานมากท่ีสุด 

หากทุกคนรักท่ีจะทำ 5 ส. ผลท่ีพนักงานและหนวยงานจะไดรับ คือ มาตรฐานท่ีใชในการทำงาน 
สภาพแวดลอมที่ดีขึ ้น ตลอดจนสรางความนาเชื ่อถือและไววางใจ และที่สำคัญการรักที่จะทำ 5 ส. ยอม
หมายถึงพนักงานรักท่ีจะทำกิจกรรมอ่ืนท่ีเอ้ืออำนวยตอการเพ่ิมผลผลิตตอไป 
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แนวทางการดำเนินกิจกรรม 5ส 

การดำเนินกิจกรรม 5ส จะประสบความสำเร็จอยางสมบูรณ ถามีการนำหลักการบริหารจัดการ
แบบตอเนื่องมาประยุกตใช เพ่ือทำใหการดำเนินกิจกรรมทุกข้ันตอนเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ มีการ
ตรวจสอบแกไขปรับปรุงอยางตอเนื่องไมสิ้นสุด โดยมีข้ันตอนดังนี้ 

1. การวางแผน (Plan) เปนขั้นตอนของการเตรียมการ (preparation) ดำเนินงานโดยการ
จัดทำแผนการดำเนินงานการจัดกิจกรรม 5ส ขององคกร นับตั้งแตการวางแผนพัฒนาบุคลากร เพื่อสราง
ความรูความเขาใจใหบุคลากรตั้งแตผูบริหารระดับสูงไปจนถึงพนักงานระดับปฏิบัติงานขององคกร โดยมี
แนวทางดำเนินงานดังนี้ 

1.1 ฝกอบรมผูปฏิบัติงานทุกคน เพ่ือสรางความรู ความเขาใจ วัตถุประสงค ความสำคัญ 
ตลอดจนผลที่ตองการไดรับจากการดำเนินกิจกรรม 5ส โดยเชิญผูเชี่ยวชาญเรื่อง 5ส จากภายนอกมาเปน
วิทยากร 

1.2 กำหนดนโยบายการดำเนินกิจกรรม 5ส เปนลายลักษณอักษร และแตงต้ัง
คณะกรรมการหรือคณะทำงานดำเนินกิจกรรม 5 ส ในระยะแรกอาจมีการแตงตั้งที่ปรึกษาเพื่อชวยใหการ
ดำเนินกิจกรรม 5 ส ดำเนินไปอยางถูกตองก็ได 

1.3 ฝกอบรมคณะกรรมการหรือคณะทำงาน ดำเนินกิจกรรม 5ส ท่ีไดรับแตงตั้ง เพ่ือให
มีความรูและสามารถทำหนาที่ในการสงเสริม สนับสนุน ผลักดันใหมีการดำเนินกิจกรรม 5ส เปนไปไดอยาง
ถูกตองตอเนื่อง 

1.4 ประกาศนโยบาย อยางเปนทางการเพ่ือใหทราบโดยท่ัวกัน 
1.5 จัดกิจกรรมรณรงคและประชาสัมพันธ การดำเนินกิจกรรม 5ส เพ่ือกระตุน จูงใจให

ทุกคนใหความรวมมือในการดำเนินกิจกรรมตามแผนงานท่ีกำหนดอยางจริงจัง 
1.6 ประกาศวันเริ่มตนทำกิจกรรม 5ส คือ วันทำความสะอาดใหญ (Big Cleaning Day) 

ใหทุกคนทราบ 
1.7 จัดทำแผนดำเนินงาน ผังการแบงพื้นที่ สำรวจพื้นที่ กำหนดมาตรฐานการดำเนิน

กิจกรรมอยางชัดเจน 

2. การลงมือปฏิบัติตามแผน (Do) เปนการลงมือปฏิบัติตามแผนที่กำหนดไว สำหรับการทำ
กิจกรรม 5ส จะเริ่มตนดวยการทำความสะอาดครั้งใหญ (Big Cleaning Day) การเริ่มทำกิจกรรม 3ส แรกไป
พรอมๆ กัน คือ สะสาง สะดวก สะอาด ในวันทำความสะอาดครั้งใหญ ซึ ่งเปนวันเริ ่มตนของการดำเนิน
กิจกรรม 5ส โดยทุกคนในองคกรตั้งแตผูบริหารระดับสูงไปจนถึงพนักงานระดับปฏิบัติการ รวมท้ังแมบานหรือ
พนักงานทำความสะอาดตางตองมีสวนรวมในการทำกิจกรรม 

การทำ 3ส แรก ตองเริ่มจากการสะสาง โดยทุกคนควรเริ่มจัดการสิ่งของในตู โตะทำงานสวนตัว
ของตนเองกอน หลังจากนั้นจึงเขาไปสะสางในพื้นที่ทำงานของตน หรือพื้นที่อื่นที่ไดรับมอบหมาย โดยตองมี
การแบงภารกิจกันใหชัดเจน 

การสะสางตองเริ่มจากการสำรวจสภาพปญหาของหองทำงาน พ้ืนท่ีท่ีจะทำการสะสางวามีสภาพ
ปญหาอะไร อยางไร เชน โตะทำงาน ตูเก็บของ มีเอกสารเกาจำนวนมาก ชั้นวางของ โตะเกาอี้ วางไมเปน
ระเบียบ พ้ืนท่ีแออัด ฯลฯ หลังจากนั้นจึงระดมความคิดเห็นจากทีมงาน เพ่ือชวยกันหาวิธีการแกไข กำหนดวา
สิ่งของอะไรเปนสิ่งของจำเปน ไมจำเปน ของอะไรท่ีท้ิงได ท้ิงไมได เพ่ือใหผูปฏิบัติงานทำไดอยางถูกตอง สิ่งของ
ใดยังจำเปนตองใช จัดกองไวในพ้ืนท่ีหนึ่ง แยกจากของท่ีไมจำเปน เพ่ือรอไวจัดการในข้ันตอน “สะดวก” ตอไป 
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สวนสิ่งของที่ไมใชแลว หาวิธีจัดการตอไป เชน ขาย หรือสงใหหนวยงานอื่นใชตอไป หรือทำลายทิ้ง ฯลฯ กอน
ทำการสะสาง ควรทำการถายรูปสภาพที่เปนอยูไวดวย เพื่อใหเห็นการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นหลังการทำการ
สะสางแลวแตละครั้ง และเพื่อดูวามีจุดใดที่ยังมีขอบกพรองที่ยังไมมีการเปลี่ยนแปลง ไมมีการหยิบมาใชเลย 
เพื่อนำมาพิจารณาวาของนั้นจำเปนตองใชงานหรือไม ควรมีการปรับปรุงแกไขตอไปหรือไม อยางไร การ
ถายภาพอาจมีการทำเปนระยะๆ เชน ทุก 6 เดือนตอครั้ง เปนตน 

หลังทำการสะสาง โดยแยกสิ ่งของที ่ไมจำเปนตองใชออกไปไดแลว เหลือเฉพาะสิ ่งของท่ี
จำเปนตองใชเทานั้น ตอไปจึงจัดเก็บสิ่งของตางๆ เชน เอกสาร อุปกรณ วัสดุ กระดาษ ใหเขาที่ โดยกำหนด
ตำแหนงวางใหเหมาะสม เปนระเบียบ สะดวกตอการใชงาน หรือการหยิบไปใช ในขณะเดียวกันสามารถเก็บ
คืนที่ไดงาย มีการติดปายบอกอยางชัดเจน เพื่อใหทราบวาอะไรอยูที่ไหน มีจำนวนเทาใด ของที่มีแนวโนมวามี
โอกาศใชนอย ควรรวบรวมแยกไปเก็บไวตางหาก ของที่ใชสวนตัวจัดวางใหเปนระเบียบ แบงเขตใหชัดเจน 
เพ่ือใหทุกคนมีพ้ืนท่ีการทำงานเฉพาะ สำหรับสิ่งอ่ืนๆ อุปกรณเครื่องใช ตูเอกสารท่ีตองใชรวมกันควรแบงแยก
จัดเก็บเปนของกลาง เพ่ือใหทุกคนสามารถใชไดอยางสะดวก เปนตน 

ตอจากการสะสางและจัดเก็บสิ่งของอยางเปนระเบียบ เพื่อความสะดวกในการใชงานและ
สภาพแวดลอมการทำงานท่ีนาอยู สะดวกสบายในการทำงานหรือการใหบริการแลว ตองมีการจัดการทำความ
สะอาด ปดกวาด ทำความสะอาดพื้นที ่ทำงาน อุปกรณเครื่องมือ เครื่องใช โตะเกาอี้เปนประจำ เพื่อให
ปราศจากสิ่งสกปรก ไมมีของเสีย หรือขยะ โดยทุกคนตองมีสวนรวม เปนการสรางจิตสำนึกท่ีดี 

3. การศึกษา/ติดตามประเมินผล (Check/Study) คือ การวิเคราะหแผนการดำเนินงานอยาง
ละเอียดวามีการทำงานเปนไปตามมาตรฐานการทำงานท่ีกำหนดไวหรือไม โดยมีการตรวจสอบคาตัวชี้วัดตางๆ 
วาเปนไปตามเกณฑมาตรฐาน และอยูในเปาหมายที่กำหนดไวหรือไม มีสวนใดที่ตองมีการแกไขปรับปรุงใหดี
ข้ึน 

4. การกำหนดมาตรการปรับปรุงแกไข (Act) คือ การระบุปญหาใหมที่เกิดขึ้น เพื่อนำมา
ปรับปรุงแกไขขอบกพรองท่ีทำใหไมสามารถบรรลุผลตามแผนท่ีกำหนดไวได ถือเปนสวนหนึ่งของกระบวนการ
ปรับมาตรฐานการทำงานใหมที่จะถูกหมุนกลับไปยังขั้นตอนแรกอีกครั้งหนึ่ง เปนการริเริ่มวงจรใหมโดยการ
พัฒนาแผน เพ่ือใชเปนแนวทางการแกไขปญหาอีกครั้งหนึ่ง 

การบริหารคุณภาพตามขั้นตอนดังกลาว ทำใหเกิดการตรวจสอบหาขอบกพรองและทำการ
ปรับปรุงอยางตอเนื่อง ถายังมีขอบกพรองอยูก็ทำการแกไขอีก ถาดีแลวก็รักษา กำกับ ควบคุมคุณภาพที่ดีไว 
และพยายามหาทางปรับปรุงพัฒนาใหดีข้ึน เพ่ือใหเกิดการปรับปรุงพัฒนาใหดีข้ึนอยูตลอดเวลา 
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แผนความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน 
ประจำปงบประมาณ 2567 – 2571 

 
1.หลักการและเหตุผล 

มาตรา 3 แหงพระราชบัญญัติความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงาน 
พ.ศ. 2554 ระเบียบวาระแหงชาติ “แรงงานปลอดภัยและสุขภาพอนามัยดี” ระยะที่ 2 (พ.ศ.2560 – 
2569) แผนแมบทความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงานแหงชาติ ฉบับที่ ๒ (พ.ศ. 
๒๕๖๐ – ๒๕๖๔) และกรอบหลักเกณฑการประเมินผลการดำเนินงานทุนหมุนเวียน ตัวชี้วัด 5.2 การบริหาร
ทรัพยากรบุคคล กำหนดเกณฑการประเมินโดยครอบคลุมมิติสภาพแวดลอมที่สนับสนุนงานดานทรัพยากร
บุคคล (HR Enabler) ซึ่งประกอบดวยการกำหนดมาตรฐานและผูรับผิดชอบในดานความปลอดภัย อาชีว 
อนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงาน รวมท้ังการจัดทำแผนงานระยะสั้นและระยะยาว  
 
2.สถานการณดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงาน ภายในองคกร 

สำนักงานกองทุนน้ำมันเชื้อเพลิง (สกนช.) เปนหนวยงานของรัฐที่เปนนิติบุคคล โดยมีบทบาท
และหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการดำเนินงานของกองทุนน้ำมันเชื้อเพลิง เพ่ือรักษาเสถียรภาพระดับราคา
น้ำมันเชื้อเพลิงในประเทศใหอยูในระดับท่ีเหมาะสมในกรณีเกิดวิกฤตการณดานน้ำมันเชื้อเพลิง 

ปจจุบันบุคลากรของสำนักงานกองทุนน้ำมันเชื้อเพลิง มีจำนวนทั้งสิ ้น 20 คน โดยสามารถ
จัดแบงบุคลากรตามชวงอายุไดดังนี้ 

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.เติบโตข้ึนมาทามกลาง

เทคโนโลยี สังคมขอมลูขาวสาร 
และความผันผวนตางๆ ท้ัง
เศรษฐกิจ การเมือง และโรค
ระบาด 
2.มีความคิดสรางสรรค ปรับตัว
เกง สามารถเรียนรู และปรับตัว
ไปพรอมเทคโนโลย ี
3.มีความคลองตัวในการ
ปฏิบัติงาน 
3.ใหความสำคัญกับไลฟสไตล
และความสมดุลในการใชชีวิต 

1.เปนผูใหญเต็มตัว สวนใหญเปน
เจาหนาท่ีในระดับหัวหนางานหรือ
ระดับบริหาร 
2.ทำงานเปนอยางเปนระบบ 
ระเบียบ เปนข้ันเปนตอน 
3.เครียดและเหน่ือยลากับเรื่อง
ของการทำงาน การพัฒนาตัวเอง 
และความรับผดิชอบตอครอบครัว 

1.อยู ในชวงว ัยเกษียณ หรือ
ทำงานอยู  ในระดับผ ู บร ิหาร 
หรือท่ีปรึกษา 
2.มีความสามารถใหคำปรึกษา 
เพราะมีประสบการณทำงานสูง 
3.ไมเกงเรื่องเทคโนโลยี แตเริ่ม
ใชเทคโนโลยี และพึ่งพาดิจิทัล
มากข้ึน 

ความเสีย่งท่ี
อาจเกิด
อันตรายจาก
การทำงาน 

อาจไดร ับบาดเจ็บจากการใช
เครื่องมืออุปกรณสำนักงาน จาก
สาเหตุขาดความรอบคอบในการ
ปฏิบัติงาน 

1.โรคความเครียดท่ีเกิดจากการ
ทำงาน 
2.โรคออฟฟศซินโดรมจากการ
ทำงานในอิริยาบถเดิมเปน
เวลานาน 
3.การไดรับบาดเจ็บจากการใช
เครื่องมืออุปกรณสำนักงาน 

1.โรคความเครียดท่ีเกิดจาก
การทำงาน 
2.โรคออฟฟศซินโดรมจากการ
ทำงานในอิริยาบถเดิมเปน
เวลานาน 
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ปจจัยท่ีมีผลกระทบตอการดำเนินงานดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงาน 
 
จุดแข็ง จุดออน 
1.เปนองคกรขนาดเล็ก สามารถควบคุมดูแลความ
ปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการ
ทำงานไดอยางท่ัวถึง 

1.บุคลากรยังขาดองคความรูและเล็งเห ็นถึง
ความสำคัญดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย 
และสภาพแวดลอมในการทำงาน 

2.มีนโยบายดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ
สภาพแวดลอมในการทำงาน เปนกรอบการดำเนินงาน
ท่ีชัดเจน 

2.ขาดการว ิ เคราะหและประเม ินส ิ ่ งท ี ่ควร
ปรับปรุงแกไขดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย 
และสภาพแวดล อมในการทำงาน ภายใน
สำนักงาน  

3.มีสำนักงานตั้งอยูภายในอาคารท่ีมีการวางระบบ
ความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมใน
การทำงานท่ีดี 

3.ขาดทีมงานขับเคลื่อนการดำเนินงานดานความ
ปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมใน
การทำงาน 

โอกาส อุปสรรค 
1.รัฐบาลกำหนดใหหนวยงานภาครัฐดำเนินการ
จ ัดการด านความปลอดภ ัย อาช ีวอนาม ัย และ
สภาพแวดลอมในการทำงาน โดยมีหนวยงานรัฐและ
เอกชนหลายแหงเปนตนแบบที่ประสบความสำเร็จใน
การดำเนินงานดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ
สภาพแวดลอมในการทำงาน 
2.ม ีการจ ัดต ั ้ งหน วยงานร ัฐ เพ ื ่อสน ับสน ุนการ
ดำเนินงานดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ
สภาพแวดลอมในการทำงานใหแกหนวยงานตางๆ 

แผนยุทธศาสตรแหงชาติไมสามารถนำมาแปลงสู
แผนปฏิบัติการไดท้ังหมด 

 
3.แผนความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงาน (พ.ศ. 2567 – 2571) 

สำนักงานกองทุนน้ำมันเชื้อเพลิง (สกนช.) จึงกำหนดใหมี “แผนความปลอดภัย อาชีวอนามัย 
และสภาพแวดลอมในการทำงาน (พ.ศ. 2567 – 2571)” ดังนี้ 

วัตถุประสงค 
(1) เพ่ือใหผูปฏิบัติงานทำงานในสภาพแวดลอมท่ีมีความปลอดภัย และทำงานอยางมีความสุข 
(2) เพ่ือปองกันมิใหผูปฏิบัติงานประสบอุบัติเหตุ บาดเจ็บ และเจ็บปวยจากการทำงาน 
(3) เพ่ือสงเสริมสุขภาพอนามัยของผูปฏิบัติงานใหมีความสมบูรณท้ังรางกายและจิตใจ 
(4) เพ่ือใหผูปฏิบัติงานตระหนักถึงความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมการทำงาน 
(5) เพ่ือสรางวัฒนธรรมดานความปลอดภัยในการทำงานแกผูปฏิบัติงาน 
ยุทธศาสตร 
ยุทธศาสตรที่ 1 ปองกัน สงเสริม และพัฒนาองคความรูดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ

สภาพแวดลอมในการทำงาน 
ยุทธศาสตรที่ 2 พัฒนากลไกการบริหารจัดการและมาตรการเชิงปองกัน ดานความปลอดภัย  

อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงาน 
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แผนความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงาน (พ.ศ. 2567 – 2571) 

ยุทธศาสตรท่ี 1 ปองกัน สงเสริม และพัฒนาองคความรูดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงาน 

เปาประสงค กิจกรรม ตัวช้ีวัด น้ำหนัก 
คาเปาหมาย เกณฑการประเมินผล 

2567 2568 2569 2570 2571 1 2 3 4 5 
1.เสริมสราง
ความรู จิตสำนึก 
ดานความ
ปลอดภัย อาชีว 
อนามัย และ
สภาพแวดลอมใน
การทำงาน 

ฝกอบรมเสรมิสรางความรู
และสรางจิตสำนึก ดาน
ความปลอดภัย อาชีวอนา
มัย และสภาพแวดลอมใน
การทำงาน ไดแก 
- การดับเพลิงข้ันตน 
- การฝกซอมอพยพหนีไฟ 
- แนวคิดทฤษฎีกิจกรรม 5ส  
- การปฐมพยาบาลและการ
ชวยเหลือผูบาดเจ็บเบ้ืองตน 
-  การช วยฟ  นค ืนช ีพ ข้ัน
พ้ืนฐาน 
- การสร างจ ิตสำน ึกด าน
สิ่งแวดลอม 
- การเสริมสรางคุณภาพชีวิต 
ก ั บ ก า ร ท ำ ง า น อ ย  า ง มี
ความสุข 

จำนวนหลักสตูร/กิจกรรม/การ
ฝกอบรมท่ีใชในการพัฒนาความรู 
เสรมิสรางจิตสำนึก พัฒนา
ศักยภาพ และทักษะดานความ
ปลอดภัย อาชีวอนามัย และ
สภาพแวดลอมในการทำงาน 

รอยละ40 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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เปาประสงค กิจกรรม ตัวช้ีวัด น้ำหนัก 
คาเปาหมาย เกณฑการประเมินผล 

2567 2568 2569 2570 2571 1 2 3 4 5 
2.สงเสรมิ
คนทำงานใหมี
ความปลอดภัย
และสุขภาพ
อนามัยท่ีด ี

2.1 จัดกิจกรรมดูแล
สุขภาพของบุคลากร และ
สภาพแวดลอมในการ
ทำงาน เพ่ือลดการเจ็บปวย
และลดอุบัติเหตุจากการ
ทำงาน ไดแก  
- ตรวจสภาพแวดลอมการ
ทำงานตามหลัก 5ส 
- ทำความสะอาดพ้ืนท่ี
สำนักงาน (Big Cleaning) 
- กำจัดปลวก มด และแมลง
ท่ีเปนพาหะตอโรคตางๆ 
- ตรวจสุขภาพประจำป 
- จัดวางตนไมในสำนักงาน 
เพ่ือลดความเครยีดและฟอก
อากาศ 
 

จำนวนกิจกรรมดูแลสุขภาพของ
บุคลากรและสภาพแวดลอมใน
การทำงานท่ีดำเนินการแลวเสร็จ 

รอยละ15 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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เปาประสงค กิจกรรม ตัวช้ีวัด น้ำหนัก 
คาเปาหมาย เกณฑการประเมินผล 

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

เผยแพรสื่อ และ
ประชาสัมพันธในชองทางท่ี
บุคลากรเขาถึงไดงาย ไดแก 
- ออกหนังสือเวียนให
บุคลากรทราบถึงมาตรการ
ดานความปลอดภยั อาชีว 
อนามัย และสภาพแวดลอม
ในการทำงาน 
- จัดทำปายบังคับ ปาย
เตือน ปายแนะนำ หรือ
เครื่องหมายบงช้ี 
- เผยแพรความรู ขอมูล 
ขาวสาร ดานความปลอดภัย 
อาชีวอนามัย และ
สภาพแวดลอมในการทำงาน
ทาง Line Facebook 
Website หรืออ่ืนๆ 

จำนวนก ิจกรรมส งเสร ิมความ
ปลอดภัย การรณรงค เผยแพรสื่อ 
และประชาสัมพันธ ที่ดำเนินการ
แลวเสร็จ 

รอยละ15 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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ยุทธศาสตรท่ี 2 พัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการ ดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงาน 

เปาประสงค กิจกรรม ตัวช้ีวัด น้ำหนัก 
คาเปาหมาย เกณฑการประเมินผล 

2566 2567 2568 2569 2570 1 2 3 4 5 
สรางกลไก
ขับเคลื่อนการ
บริหารจดัการ 
และมาตรการ
เชิงปองกัน ดาน
ความปลอดภัย 
อาชีวอนามัย 
และ
สภาพแวดลอม
ในการทำงาน 

1.กำหนดหนวยงาน
ผูรับผิดชอบบริหารจัดการ
ความปลอดภัย อาชีว อนามัย 
และสภาพแวดลอมในการ
ทำงาน 
2.วางแผนดำเนินงาน ดาน
ความปลอดภัย อาชีวอนามัย 
และสภาพแวดลอมในการ
ทำงาน 
3.ติดตาม ประเมินผลการ
ดำเนินงานตามแผน เพ่ือ
พิจารณาทบทวนและเสนอ
นโยบาย มาตรการ และ
แผนงาน ดานความปลอดภยั 
อาชีวอนามัย และ
สภาพแวดลอมในการทำงาน  

รอยละของความสำเร็จในการ
ดำเนินการตามแผนความ
ปลอดภัย อาชีวอนามัย และ
สภาพแวดลอมในการทำงาน 

รอยละ30 รอยละ 
60 

รอยละ 
70 

รอยละ 
80 

รอยละ 
90 

รอยละ 
90 

รอย
ละ 
60 

รอย
ละ 
70 

รอย
ละ 
80 

รอย
ละ 
90 

รอย
ละ 

100 
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