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หมวด 5 สภาพแวดลอมและความปลอดภัย สํานักภาษาตางประเทศ  
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 

มาตรการการปองกันสัตวท่ีเปนพาหะนําโรค 
ภายในสํานักภาษาตางประเทศ 

******************** 

 1. หมั่นสะสางดูแลทําความสะอาดที่โตะทํางานหรือบริเวณพ้ืนที่รบัผิดชอบเปนประจํา  

 2. ทิ้งขยะในถังขยะท่ีจัดใหเทานั้น และแยกประเภทขยะใหถูกตอง  

 3. ปดปากถงุขยะเปยกกอนท้ิง 

 4. กําหนดผูดูแลรับผิดชอบในแตละกลุมงาน เพ่ือดูแลความสะอาด 

 5. กําหนดความถี่ตรวจสอบรองรอยสัตวพาหะนําโรคสัปดาหละ 1 ครั้ง 

 6. หากพบเห็นสัตวท่ีเปนพาหะนําโรคใหแจงคณะทํางานหมวด 5 เพ่ือจะรายงานตอหนวยงาน 

     ที่เกี่ยวของตอไป 

 

************************* 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานและแนวทาง 
การด าเนินการ ๕ส 

ของส านักภาษาต่างประเทศ 

รายการ 
มาตรฐานและแนวทาง 

การด าเนินการ ๕ส 
๑. โต๊ะท ำงำน วัสดุอุปกรณ์
ประจ ำโต๊ะท ำงำน 

๑.๑ โต๊ะอยู่สภำพพร้อมใช้ และซ่อมแซมเมื่อมีกำรช ำรุด 
๑.๒ จัดโต๊ะท ำงำน และวัสดุอุปกรณ์ให้มีควำมสะอำดและเป็นระเบียบ 
๑.๓ มีอุปกรณ์ส ำนักงำน (ปำกกำ ดินสอ ยำงลบ) ตำมควำมเหมำะสม 
๑.๔ ไม่วำงของใต้โต๊ะ ยกเว้นรองเท้ำ ๑ คู่  
๑.๕ ท ำควำมสะอำดอย่ำงสม่ ำเสมอ 
๑.๖ มีกำรติดป้ำยชื่อบริเวณโต๊ะท ำงำน 

๒. เก้ำอ้ี ๒.๑ เลื่อนเก็บใต้โต๊ะเมื่อเลิกงำน 
๒.๒ ไม่พำดเสื้อไว้ที่พนักเก้ำอ้ี 
๒.๓ ท ำควำมสะอำดอย่ำงสม่ ำเสมอ 
๒.๔ ซ่อมแซมเม่ือมีกำรช ำรุด 
๒.๕ มีเบำะรองนั่งหรือเบำะรองหลังได้ไม่เกินอย่ำงละ ๑ ชิ้น 

๓. อุปกรณ์/เครื่องมือ เครื่องใช้
ส ำนักงำน (Computer, Printer, 
Fax) 

๓.๑ สภำพอุปกรณ์/เครื่องมือ/เครื่องใช้ส ำนักงำนไม่ช ำรุดและพร้อมใช้งำน 
๓.๒ ไม่มีสิ่งของ/อุปกรณ์ท่ีไม่จ ำเป็นหรือไม่เกี่ยวข้องวำงอยู่บนอุปกรณ์/เครื่องมือ/
เครื่องใช้ส ำนักงำน 
๓.๓ มีกำรจัดวำงอุปกรณ์/เครื่องมือ/เครื่องใช้ส ำนักงำนให้เป็นสัดส่วนและมีระเบียบ 
๓.๔ มีผู้รับผิดชอบดูแลควำมสะอำดเรียบร้อยของอุปกรณ์/เครื่องมือ/เครื่องใช้
ส ำนักงำน 

๔. โทรศัพท ์ ๔.๑ ท ำควำมสะอำดอย่ำงสม่ ำเสมอ 
๔.๒ จัดวำงอย่ำงมีระเบียบ 
๔.๓ มีสมุดโทรศัพท์ประจ ำเครื่องได้ไม่เกิน ๑ เล่ม 

๕. ตู้เอกสำร/ชั้นวำงเอกสำร ๕.๑ คัดแยกและตรวจสอบเอกสำรทุก ๖ เดือน 
๕.๒ ติดป้ำยสันแฟ้ม เพื่อง่ำยแก่กำรค้นหำ 
๕.๓ ไม่วำงสิ่งของบนตู้จนท ำให้เกิดควำมไม่เป็นระเบียบ 

๖. Whiteboard ๖.๑ ท ำควำมสะอำดหลังใช้งำนทุกครั้ง 
๖.๒ ท ำควำมสะอำดที่ขอบและแปรงอย่ำงสม่ ำเสมอ 
๖.๓ ตรวจสอบว่ำมีอุปกรณ์พร้อมใช้งำน 



รายการ 
มาตรฐานและแนวทาง 

การด าเนินการ ๕ส 
๗. ห้องท ำงำน ๗.๑ ดึงปลั๊กเครื่องใช้ไฟฟ้ำเมื่อไม่ใช้งำน 

๗.๒ ตั้งค่ำ Screen Saver Mode ที่หน้ำจอคอมพิวเตอร์ 
๗.๓ ปิดไฟในเวลำพักกลำงวัน 

๘. ห้องประชุม ๘.๑ จัดโต๊ะ เก้ำอ้ี ให้เป็นระเบียบหลังกำรใช้งำนทุกครั้ง 
๘.๒ ปิดเครื่องใช้ไฟฟ้ำ หลังกำรประชุมทุกครั้ง 

๙. ทำงเดิน - ไม่วำงสิ่งของกีดขวำงทำงเดิน 
๑๐. บอร์ดประชำสัมพันธ์ 
(Board) 

๑๐.๑ ตรวจสอบให้ข้อมูลข่ำวสำรทันสมัยอยู่เสมอ 
๑๐.๒ ติดประกำศอย่ำงเป็นระเบียบ 
๑๐.๓ บอร์ดประชำสัมพันธ์ (Board) จัดตั้งอยู่ในที่เหมำะสม 

๑๑. กำรทิ้งขยะ - มีกำรทิ้งขยะในถังขยะแยกประเภทอย่ำงถูกต้องในบริเวณจุดที่ก ำหนด 

 



มาตรการ 

หมวด ๕ สภาพแวดลอมและความปลอดภัย 

ของสํานักภาษาตางประเทศ 

 

  ในการปฏิบัติงานเพื่อใหเกิดความปลอดภัย และมีการจัดสภาพแวดลอมในการปฏิบัติงาน

ท่ีเหมาะสม โดยสํานักภาษาตางประเทศ ไดตระหนักถึงความปลอดภัยในการปฏิบัติงานและการสรางเสริม

สุขภาพชีวิตในการทํางานของผูรวมงานเปนสําคัญ ตลอดจนการถือปฏิบัติตามนโยบายและมาตรฐาน

ดานอาชีวอนามัยและความปลอดภัย 

  ดังนั้น สํานักภาษาตางประเทศ จึงหวังเปนอยางยิ่งวาจะไดรับความรวมมือรวมใจจาก

ผูอํานวยการสํานัก ผูบังคับบัญชากลุมงานทุกกลุมงาน และบุคลากรในสํานักฯ ทุกทาน มีการปฏิบัติงานดวย

ความระมัดระวังและตระหนักถึงความปลอดภัยในการทํางาน รวมถึงการจัดและดูแลสถานท่ีทํางานให

สะอาด เปนระเบียบ นาอยู นาทํางาน ปลอดภัย ไรมลพิษ ท้ังน้ี เพ่ือเสริมสรางความสุขและคุณภาพชีวิตท่ีดี

ตอไป ดังน้ี 

 

๕.๑ อากาศในสํานัก 

  ๑) อุปกรณสํานักท่ีสรางมลพิษทางอากาศ เชน เคร่ืองพิมพเอกสาร (Printer) จัดใหอยูในพ้ืนท่ี

สวนกลาง มีการดูแลรักษาความสะอาดและพรอมในการใชงานเบ้ืองตนโดยผูใชงานและโดยชางผูชํานาญงาน 

ตามกําหนดระยะเวลาการบํารุงรักษา และมีเจาหนาท่ีตรวจสอบการดําเนินการตามแผนการดูแลรักษา 

  ๒) การควบคุมมลพิษทางอากาศดานควันบุหร่ี โดยมีการรณรงคไมสูบบุหร่ี และจัดทําปาย

สัญลักษณพื้นที่ปลอดบุหรี่ใหชัดเจน แตในกรณีที่ยังมีผูสูบบุหรี่ ตองจัดพื้นที่สูบบุหรี่ที่ไมอยูในบริเวณท่ี

กอใหเกิดความเดือดรอนและสรางความรําคาญแกบุคคลอื่น และไมอยูใกลทางเขา-ออก หรือทางผาน

ของผูไมสูบบุหร่ีและจะตองไมอยูในบริเวณท่ีเปดเผยอยางเห็นไดชัดและจัดทําปายพ้ืนท่ีสูบบุหร่ีใหชัดเจน

เชนกัน 

  ๔) จัดใหมีผูรับผิดชอบดูแลในเร่ืองการสูบบุหร่ีโดยจะตองมีการตรวจสอบและไมพบกนบุหร่ี

นอกพ้ืนท่ีสูบบุหร่ี พรอมรายงานผลการดําเนินการทุกเดือน 

  ๕) จัดทําบันทึกขอตกลง (MOU) ความรวมมือในการดําเนินการสํานักภาษาตางประเทศ

ปลอดบุหร่ีและบุหร่ีไฟฟา ระหวางผูอํานวยการสํานักภาษาตางประเทศ และขาราชการสํานักภาษาตางประเทศ

ในบริเวณพ้ืนท่ีภายในสํานักภาษาตางประเทศ 
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๕.๒ แสงในสํานัก 

  เน่ืองจากดานน้ียังเปนอุปสรรคตอการจัดสภาพแวดลอม เพราะอาคารสถานท่ีทํางานยังไมมี

การสงมอบ จึงไมสามารถดําเนินการตามมาตรการได จึงไดเสนอเปนมาตรการเพ่ือรองรับในอนาคตและพัฒนา

ในดานน้ีตอไป 

  ๑) จัดใหมีการตรวจวัดความเขมของแสงสวาง โดยอุปกรณตรวจวัดเขมของแสงสวางท่ีได

มาตรฐานจากหนวยงานท่ีรับผิดชอบและหากผลการตรวจสอบไมผานเกณฑมาตรฐานใหแจงไปยังสํานัก

บริหารงานกลางเพ่ือดําเนินการปรับปรุงแกไข 

  ๒) ใชหลอดไฟท่ีประหยัดพลังงาน 

  ๓) ดูแล รักษา ตรวจสอบหลอดไฟ หากมีการเส่ือมสภาพหรือชํารุด ใหแจงไปยังสํานัก

บริหารงานกลางเพ่ือดําเนินการปรับปรุงแกไข 

 

๕.๓ การควบคุมมลพิษทางเสียงภายในอาคาร 

  เนื่องจากยังมีอุปสรรคการจัดการในดานนี้ เพราะอาคารสถานท่ีทํางานยังไมมีการสงมอบ

จึงไมสามารถดําเนินการตามมาตรการได จึงไดเสนอเปนมาตรการเพ่ือรองรับในอนาคตและพัฒนาในดานน้ี

ตอไป 

  ๑) จัดใหมีการตรวจวัดคาเสียง โดยใชอุปกรณท่ีไดมาตรฐานจากหนวยงานท่ีรับผิดชอบดาน

การตรวจวัดคาเสียง หากผลการตรวจสอบไมผานเกณฑมาตรฐาน ใหแจงไปยังสํานักบริหารงานกลางเพ่ือ

ดําเนินการปรับปรุงแกไข 

  ๒) จัดใหมีผูรับผิดชอบดูแล ตรวจสอบ และรายงานการตรวจวัดเสียงท่ีเกิดภายในอาคาร 

เชน เสียงท่ีเกิดจากเคร่ืองปรับอากาศภายในสํานัก  

 

๕.๔ ความนาอยู 

  ๑) จัดทําแผนผังพ้ืนท่ีสีเขียวภายในสํานักและกําหนดพ้ืนท่ีสีเขียวโดยการปรับภูมิทัศนในสํานัก 

  ๒) ดานกิจกรรม ๕ส ตอบุคลากรทุกคนใหมีการดูแลรักษาความสะอาดและจัดระเบียบในพ้ืนท่ี

ทํางานของตนเอง รวมถึงจะตองไมมีถังขยะท่ีท้ิงเศษอาหารในพ้ืนท่ีของตนเอง 

  ๓) ตรวจสอบรองรอยของสัตวท่ีเปนพาหะนําโรค พรอมท้ังรายงานผลการตรวจสอบรองรอย 

  ๔) จัดทํารายงานหากพบสัตวท่ีเปนพาหะนําโรค แจงไปยังฝายอาคารสถานท่ีผูรับผิดชอบ

เพ่ือทําการพนยาหรือกําจัด 
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  ๕) จัดใหมีกิจกรรมรวมกันของบุคลากร โดยกําหนดวัน Big Cleaning Day ปละ ๒ คร้ัง 

เพ่ือดูแลรักษาพ้ืนท่ีตาง ๆ ภายในสํานักภาษาตางประเทศ เชน พ้ืนท่ีปฏิบัติงาน พ้ืนท่ีสีเขียว พ้ืนท่ีพักผอน

หยอนใจ และพ้ืนท่ีสวนกลาง เปนตน 

  ๖) จัดทําโครงการสรางภูมิทัศนเพ่ิมพ้ืนท่ีสีเขียว 

  ๗) บุคลากรสํานักภาษาตางประเทศทุกคน ชวยกันตรวจสอบและดูแลพ้ืนท่ีสีเขียวของ

สํานักภาษาตางประเทศ 

 

๕.๕ การเตรยีมความพรอมตอสภาวะฉกุเฉิน 

  ๑) จัดใหมีการอบรมแกบุคลากรในสํานักใหมีความรูความเขาใจในการรับมือกับสภาวะฉุกเฉิน 

  ๒) บุคลากรทุกคนจะตองผานการอบรมดานอัคคีภัยและมีการซักซอมการหนีไฟ เพ่ือตอบรับ

กับเหตุการณและสถานการณปจจุบัน 

  ๓) จัดหาอุปกรณที่ชวยในความปลอดภัย อุปกรณระงับเหตุเบื้องตน สัญลักษณและ

เบอรโทรศัพทฉุกเฉินท่ีทุกคนสามารถแจงเหตุไดในยามฉุกเฉิน เชน อุปกรณดับเพลิง ปายสัญลักษณทางหนีไฟ 

และธงสัญญาณตามจุดเสนทางหนีไฟ 

  ๔) กําหนดผูรับผิดชอบ และจัดทําแผนผังและตารางการหนีไฟ 

  ๕) ใหบุคลากรทุกคนชวยกันดูแลและตรวจสอบอุปกรณเครื่องใชไฟฟาของสํานักและ

ถอดปล๊ักไฟฟาทุกคร้ังหลังการใชงาน 

 

 



มาตรการใชตูเย็นของสํานักภาษาตางประเทศ 

1. วางตูเย็นใหดานขางหางจากผนังอยางนอย 5 ซม. และดานหลังหางจากผนังอยางนอย 10-20 ซม. 

2.  เขียนปายกํากับติดที่ถุงหรอืภาชนะโดยระบุ "ชื่อเจาของ" และ "วันที่" นําอาหารหรือเครื่องดื่มมาแช 

3.  ส่ิงของที่เปนน้ําจะตองเก็บในภาชนะที่มีฝาปด 

4.  ขอความรวมมือแชอาหารไวไดไมเกิน 1 วัน 

5.  ไมแชอาหารที่มีกล่ินแรง 

6.  ไมแชเครื่องดื่มท่ีมีแอลกอฮอล 

7.  กดละลายน้ําแข็งออกจากฟริชเชอรสัปดาหละหนึ่งครั้ง (วันศุกรหรือวันทําการสุดทายของสัปดาห)  

และไมใชเครื่องมือใด ๆ งัดน้ําแข็ง 

8.  จัดเวรทําความสะอาดตูเย็นและกําจัดส่ิงของทุกเย็นวันศุกรหรือวันทําการสุดทายของสัปดาหกอน

เลิกงาน โดยเริ่มจากกลุมงานบริหารท่ัวไป กลุมงานภาษาฝรั่งเศสฯ กลุมงานภาษาจีนฯ และกลุมงาน

ภาษาอังกฤษ ตามลําดับ ทั้งนี้ เริ่มตั้งแตวันอังคาร ที่ 1 พฤศจิกายน 2565 เปนตนไป 

9.  หากพบเจออาหาร เครื่องดื่ม หรือส่ิงของท่ีไมมีปายชื่อกํากับ และแชไวเกิน 1 วันตามขอ 2. และ 4. 

ผูรับผิดชอบตามขอ 8. สามารถนําอาหาร เครื่องดื่ม หรือส่ิงของดังกลาวไปท้ิงไดทันทีโดยไมตอง

แจงใหทราบลวงหนา 

10.  หากพบเจอส่ิงของตามขอ 9. และสามารถระบุเจาของได จะตองเสียคาปรับครั้งละ 10 บาท ใหกับ

สํานักภาษาตางประเทศตอไป 

 

 

 

มาตรการใชเครื่องกดนํ้าของสํานักภาษาตางประเทศ 

  1.  วางเครือ่งกดน้าํใหดานขางหางจากผนังอยางนอย 5 ซม. และดานหลังหางจากผนังอยางนอย 10-20 ซม. 

  2.  เสียบปล๊ัก เวลา 08.30 และถอดปล๊ัก เวลา 15.30 น. 

  3.  ทุกครั้งที่กดน้ํา ใหสังเกตตรงบริเวณถาดรองน้ํา หากมีน้ําอยูใหนําไปท้ิงทุกครั้ง 

  4.  หากน้ําหมดเครื่องจะสงเสียงรอง ใหผูที่กดน้ําเปนคนสุดทายทําการเปล่ียนถังน้ําใหม และวางถังน้ําเกา

ใหเปนระเบียบไมกีดขวางทางเดิน 

  5.  หากพบเห็นเครื่องกดน้ําชํารุดใหแจงคณะทํางานหมวด 5 ฯ และแจงซอมตอไป 

 

 

คณะทํางานหมวด 3 การใชทรัพยากรและพลังงาน และหมวด 5 สภาพแวดลอมและความปลอดภัย  

 



มาตรการรวมกันในการดูแลและบํารุงรักษาตนไมในท่ีทํางาน 

ของสํานักภาษาตางประเทศ 

******************************************** 

 

๑. รดน้าํตนไมของตนเองสม่ําเสมอ อยางนอยสัปดาหละครั้ง 

๒. ใสปุยบํารุงตนไมทุก ๒-๓ เดือน 

๓. ใสยากันเชื้อรา ยาปองกนัมดและแมลง เดือนละครั้ง 

๔. นาํตนไมออกรบัแสงแดดออนๆ ในชวงวันหยุด เพ่ือใหตนไมไดฟนตวั 

๕. ในกรณีเล้ียงตนไมในขวดที่ใสน้ํา หมั่นเปล่ียนน้ําทุกสัปดาห หรือใสทรายอะเบท เพ่ือปองกนัลูกน้าํ

ของยุง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะทํางานขับเคล่ือนสํานักงานเลขาธิการวฒุิสภาสูสํานกังานสีเขียว (Green Office)  

ของสํานักภาษาตางประเทศ หมวด ๕ สภาพแวดลอมและความปลอดภัย 



มารตราการการใชอุปกรณในการรับประทานอาหาร และการใชอางลางจาน 

ของสํานักภาษาตางประเทศ 

 

การใชอุปกรณในการรับประทานอาหาร  

1. ขอความรวมมือใหนําอุปกรณท่ีใชในการรับประทานอาหาร เชน จาน ชาม ชอนและกลองอาหาร

สวนตัวมาใช 

2. จาน ชาม และชอน สวนกลาง ใชในกรณีท่ีจําเปน เชน กรณีท่ีมีการจัดกิจกรรมของสํานัก เปนตน 

3. กรณีมีการจัดกิจกรรมของสํานัก เม่ือใชจาน ชามและชอนเสร็จแลว ใหนําไปลางทําความสะอาด 

เช็ด และเก็บเขาช้ันเก็บอุปกรณใหเรียบรอย 

 

 

 

การใชอางลางจาน 

1. ใหท้ิงเศษอาหารในถังขยะเปยกกอนนําไปลางในอางลางจาน  

2. ไมท้ิงเศษอาหารในอางลางจาน 

3. ใชนํ้ายาลางจานท่ีเปนมิตรตอส่ิงแวดลอม 

4. ตรวจสอบความเรียบรอยบริเวณอางลางจานเม่ือลางจานเสร็จ 

5. ตรวจสอบเศษอาหารในตะแกรงอางลางจาน ไมใหมีเศษอาหารตกคาง 

6. เม่ือลางจานเสร็จ ใหเช็ดจานใหแหง และเก็บใหเรียบรอย 

7. ไมใหวางอุปกรณการรับประทานอาหารบริเวณอางลางจาน 

 (ยกเวนกรณีท่ีมีการจัดกิจกรรมของสํานักฯ เทาน้ัน) 

8. ขอความรวมมือใหบุคลากรสํานักภาษาตางประเทศทุกคนชวยกันดูแลรักษาความสะอาดบริเวณ

อางลางจานสมํ่าเสมอ 

 

 

 

 

คณะทํางานหมวด 5 สภาพแวดลอมและความปลอดภัย 


	ปก



