
 
 
 
 
 
 
 
 

หมวดที่ ๕ 
สภาพแวดล้อมและความปลอดภัย 
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มาตรการการบ ารุงรักษาเครื่องพิมพ์เอกสารของส านักรายงานการประชุมและชวเลข 

๑. ดแูลรักษาตามระยะ  
  ๑.๑) ท าความสะอาดเครื่องคอมพิวเตอร์และ 
  อุปกรณ์ต่อพ่วง 
  ๑.๒) ท าความสะอาดเครื่องพิมพ์เอกสาร 
  ๑.๓) ตรวจเช็กอุปกรณ์ของเครื่องคอมพิวเตอร์และ 
  เครื่องพิมพ์เอกสาร 

๒. ตรวจสอบการใช้วัสดุที่เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม 
  ๒.๑ หมึกพิมพ์ที่เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม 
  ๒.๒ กระดาษท่ีใช้ต้องเป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อมตามฉลาก 
  สีเขียวที่ระบุข้างผลิตภัณฑ์ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรการการป้องกันสัตว์ที่เป็นพาหะน าโรคของส านักรายงานการประชุมและชวเลข 

 ๑. การเขา้รว่มกิจกรรม ๕ส 

 ๒. การแยกขยะใหถู้กต้อง เช่น ขยะเศษอาหาร ขยะรไีซเคิล ขยะทั่วไป ขยะอนัตราย 

 ๓. การงดรับประทานอาหารบนโตะ๊ท างาน 

 ๔. หา้มไม่ให้มถีังขยะบรเิวณใต้โตะ๊ท างาน 

 ๕. ก าหนดผู้รบัผิดชอบ 

 ๖. หากพบเห็นใหแ้จ้งผู้ทีด่แูลรับผิดชอบ 

 

 

 

 

 



ข้อก าหนดมาตรฐาน ๕ส ของส านักรายงานการประชุมและชวเลข 

 

รายการ 

 

มาตรฐาน ๕ส 

๑. บริเวณโต๊ะท างาน 

 

๑.๑ โต๊ะอยู่สภาพพร้อมใช้ (ไม่ช ารุด)                                                          

๑.๒ จัดเอกสารบนโต๊ะให้เป็นระเบียบ                                                          

๑.๓ วางสิ่งของที่ไม่เกี่ยวกับงานไว้บนโต๊ะได้ตามความเหมาะสม                                 

๑.๔ มีอุปกรณ์ส านักงาน (ปากกา ดินสอ ยางลบ) ตามความเหมาะสม                     

๑.๕ มีการจัดเก็บเอกสารระหว่าง (รอ) ด าเนินการไว้อย่างเป็นระเบียบ                    

๑.๖ ไม่มีคราบสกปรก/ฝุ่น บนโต๊ะท างาน/อุปกรณ์คอมพิวเตอร์/โทรศัพท์ (ถ้ามี)        

๑.๗ ถ้ามีของวางไว้ใต้โต๊ะควรจัดให้เป็นระเบียบเรียบร้อย เช่น เก็บใส่กล่อง ฯลฯ       

๑.๘ มีการติดป้ายชื่อบริเวณโต๊ะท างาน 

๒. เก้าอ้ี ๒.๑ เก้าอ้ีอยู่ในสภาพพร้อมใช้ (ไม่ช ารุด)                                                      

๒.๒ มีการจัดระเบียบเก้าอ้ีให้เรียบร้อย 

๓. เครื่องใช้ส านักงาน ๓.๑ หากติดกระดาษบันทึกบนเครื่องใช้ส านักงานให้ติดอย่างเป็นระเบียบ                

๓.๒ รักษาเครื่องใช้ส านักงานให้สะอาด 

๔. ตู้เอกสาร/ชั้นวาง

เอกสารและตู้เก็บของ 
๔.๑ มีการจัดเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบ เพ่ือง่ายต่อการค้นหา                            

๔.๒ จัดแบ่งพ้ืนที่ในตูแ้ละชั้นวางวัสดุ ครุภัณฑ์ของส านักงานอย่างเหมาะสม             

๔.๓ ไม่ควรวางสิ่งของใด ๆ บนหลังตู้โดยไม่จ าเป็น แต่หากต้องวางของบนหลังตู้        

ควรจัดให้เป็นระเบียบ 

๕. ผนัง พื้นอาคาร 

เพดาน 
๕.๑ มีการจัดวางสายไฟ เดินสายโทรศัพท์ สายคอมพิวเตอร์ อย่างเป็นระเบียบ                  

เพ่ือความปลอดภัยและสะดวกต่อการท างาน                                                 

๕.๒ ไม่มีสิ่งกีดขวางอยู่ในช่องทางหนีไฟ                                                       

๕.๓ ไม่วางของบริเวณขอบหน้าต่างและช่องแสงสว่าง 



 

 

๖. ถังขยะ ๖.๑ ไมม่ีการจัดวางถังขยะส่วนตัว                                                                  

๖.๒ มีการทิ้งขยะในถังขยะแยกประเภทอย่างถูกต้อง                                        

๖.๓ ลดปริมาณการใช้แก้วพลาสติกแบบใช้ครั้งเดียว                                        

๖.๔ ลดปริมาณการใช้ถุงพลาสติกหูหิ้ว                                                        

๖.๕ ลดปริมาณการใช้โฟมบรรจุอาหาร 

๗. ภาพรวมทั่วไป - ภาพรวมมีความสะอาดและเป็นระเบียบเรียบร้อย 



มาตรการ (หมวด ๕) สภาพแวดล้อมและความปลอดภัย 

 ในการปฏิบัตงิานให้เกดิความปลอดภัย และมีการจัดสภาพแวดล้อมในการท างานที่เหมาะสม โดยส านักงานฯ  
ไดต้ระหนกัถงึความปลอดภยัในการท างานและการสร้างเสริมสขุภาพชีวติในการท างานของผู้รว่มงานเป็นส าคญั ตลอดจน

การถอืปฏิบตัิตามนโยบายและมาตรฐานด้านอาชวีอนามัยและความปลอดภัย 
 ดังนัน้ ส านักงานฯ จงึหวังเป็นอย่างยิง่ว่าจะได้รบัความร่วมมือรว่มใจจากผูบ้รหิาร ข้าราชการและบุคลากร 
ในส านักงานฯ ทกุท่าน มกีารปฏิบัตงิานดว้ยความระมดัระวงัและตระหนักถึงความปลอดภัยในการท างาน รวมถึงการจัดและ

ดูแลสถานทีท่ างานให้สะอาด เป็นระเบียบ น่าอยู่ น่าท างาน ปฃอดภัย ไรม้ลพิษ ทั้งนี้เพ้ือเสรมิสร้างความสุขและคุณภาพชีวติ

ที่ดีต่อไป 
 
๕.๑ อากาศในส านักงาน 

 ๑) ดว้ยอุป ากรณ์ส านักงานที่สร้างมลพิษทางอากาศ เชน่ เครื่องพิมพ์เอกสาร เครื่องถ่ายเอกสารจดัให้อยู่ในพืน้ที่

ส่วนกลาง มีการดแูลรกัษาตามระยะเวลาการใช้งานโดยช่างผู้ช านาญงานและก าหนดหน้าที่ผู้รบัผิดชอบตามแผนการดแูล

รักษา 
 ๒) การควบคมุมลพิษทางอากาศเพื่อเป็นการป้องกนัอนัตรายจากมลพิษทางอากาศ โดยเฉพาะห้องถ่ายเอกสาร

จะต้องตดิตัง้เครื่องฟอกอากาศตามพื้นที่/ตารางเมตรของห้องปฏิบัตงิาน  
 ๓) การควบคมุมลพิษทางอากาศด้านควันบหุรี่ โดยมีการรณรงค์ให้เลกิสูบบหุรีแ่ละจัดท าปา้ยสัญลักษณ์พ้ืนที่

ปลอดภัยให้ชดัเจน แต่ในกรณีที่ยังมีผู้สูบบหุรี ่ตอ้งจัดพ้ืนที่สูบบหุรี่ทีไ่ม่อยู่ในบริเวณที่ก่อให้เกดิความเดือดรอ้นและ       

สร้างความน่าร าคาญแก่บุคคลอื่น และไม่อยู่ใกล้ทางเขา้ – ออก หรือทางผ่านของผูไ่ม่สูบบุหรีแ่ละจะตอ้งไม่อยู่ในบริเวณ    

ที่เปิดเผยอย่างเห็นได้ชดัและจัดท าป้ายพื้นที่สูบบุหรี่ใหช้ัดเจนเช่นกัน  
 ๔) จัดให้มีผู้รบัผิดชอบดูแลในเรื่องการสูบบหรี่จะต้องมีการตรวจสอบและไม่พบก้นบหุรี่นอกพื้นที่สบูบุหรี่        

อย่างน้อยสปัดาห์ละ ๒ ครัง้  
 
๕.๒ แสงในส านักงาน 

 เนื่องจากดา้นนี้ยังเปน็อุปสรรคต่อการจดัสภาพแวดลอ้ม เพราะอาคารสถานที่ท างานยังไมม่ีการส่งมอบ              

จึงไม่สามารถด าเนนิการตามมาตรการได้ จงึได้เสนอเปน็มาตรการเพ่ือรองรบัในอนาคตและพัฒนาในด้านนีต้่อไป 
 ๑) จัดให้มีการตรวจวดัความเข้มของแสงสว่าง (โดยอุปกรณ์ตรวจวัดความเข้มของแสงที่ได้มาตรฐานและด าเนนิการ

แก้ไขตามมาตรฐานที่ก าหนด)  



 ๒) จัดการดแูล รกัษา และตรวจสอบ โดยผู้รบัผิดชอบจะต้องหมัน่ตรวจดแูลตรวจสอบว่ามีการเสื่อมสภาพหรือช ารุด

ของหลอดไฟ และด าเนนิการหรือแจ้งไปยังส านักงานผู้รบัผิดชอบ 
 ๓) ใช้หลอดไฟทีป่ระหยัดพลังงานเพื่อรักษาผลประโยชน์ของส านกังานและความปลอดภัยในดา้นแสง เช่น  

หลอดไฟ LED  
 ๔) การตรวจวัดแสงสว่างจะต้องมีใบรับรองมาตรฐานเครื่องตรวจวดัแสงสว่างจากบริษัทที่ด าเนนิการรวมถงึหลกัฐาน

เอกสารการจา้งอย่างชัดเจน  
 
๕.๓ การควบคุมมลพิษทางเสียงภายในอาคาร  

 เนื่องจากดา้นนี้ยังเปน็อุปสรรคต่อการจดัสภาพแวดลอ้ม เพราะอาคารสถานที่ท างานยังไมม่ีการส่งมอบ              

จึงไม่สามารถด าเนนิการตามมาตรการได้ จงึได้เสนอเปน็มาตรการเพ่ือรองรบัในอนาคตและพัฒนาในด้านนีต้่อไป 
 ๑) จัดท ารายงานการตรวจวดัเสียงที่เกิดภายในอาคาร เช่น เสียงที่เกดิจากเครื่องปรบัอากาศภายในส านกังาน    

แล้วท ารายงานแจ้งไปยังส านักงานเพ่ีอท าการปรับปรุงและแก้ไข เนื่องจากเครื่องปรับอากาศเป็นระบบส่วนกลางของ

ส านักงาน 
 ๒) จัดให้ผู้รับผดิชอบดแูลและตรวจสอบเพื่อด าเนนิการจัดจ้างบริษัทที่ท าการวัดค่าเสียง โดยมีเครื่องมือที่มีใบรบัรอง

มาตรฐานและหลกัฐานเอกสารการจ้างอย่างชดัเจน   
 

๕.๔ ความน่าอยู่  

 ๑) จัดท าแผนผังพ้ืนที่สีเขียวภายในส านักงานและก าหนดพ้ืนที่สีเขียว โดยการปรับภมูิทัศน์ในส านกังาน 
 ๒) รณรงคด์้านกิจกรรม ๕ส ต่อบุคลากรทุกคนใหม้ีการดูแลรักษาความสะอาดและจัดระเบียบในพื้นที่ท างาน     

ของตัวเอง รวมถึงจะตอ้งไมม่ีถังขยะที่ทิ้งเศษอาหารในพ้ืนที่ของตัวเองพร้อมทั้งตรวจสอบรอ่งรอยของสตัว์ที่เปน็พาหะน าโรค

เพื่อแจ้งผู้ทีร่ับผิดชอบต่อไป  
 ๓) จัดท ารายงานหากพบสตัว์ที่เปน็พาหะน าโรค แจง้ไปยังฝ่ายอาคารสถานที่ผู้รบัผดิชอบเพื่อท าการพ่นยาหรือก าจัด 
 ๔) จัดให้มีกิจกรรมรว่มกนัของบุคลากร โดยก าหนดวนั Big cleaning Day อย่างนอ้ยเดือนละ ๑ ครั้ง เพ่ือดแูลรักษา

พ้ืนที่ต่าง ๆ เชน่ พ้ืนที่สเีขียว พื้นที่พักผ่อนหย่อนใจและพ้ืนที่ส่วนกลาง เปน็ตน้  
 ๕) จัดท าโครงการเรือนเพาะช าและการแลกเปลี่ยนเรียนรู้เรือ่งการเกษตรตามวถิีความพอเพียงและน าผลผลติจาก

การเกษตรมาใช้กบัส านกังานโดยการน ามาปรบัภูมิทัศนใ์ห้เป็นพ้ืนที่สีเขียวในที่ท างาน  
 ๖) ก าหนดหน้าทีร่ับผดิชอบอย่างเหมาะสม เพื่อตรวจสอบและดแูลพ้ืนที่สีเขียวของส านักงาน 



๕.๕ การเตรยีมความพร้อมต่อสภาวะฉกุเฉิน  

 ๑) จัดให้มีการอบรมแก่บคุลากรในส านักงานให้มีความรู ้ความเข้าใจในการรับมือกบัสภาวะฉุกเฉิน 
 ๒) บคุลากรทุกคนจะต้องผา่นการอบรมดา้นอัคคีภัยและมีการซักซ้อมการหนไีฟในทกุ ๆ ๖ เดือน เพ่ือตอบรับกบั

เหตกุารณแ์ละสถานการณ์ปจัจุบัน 
 ๓) จัดหาอปุกรณ์ท่ีช่วยในความปลอดภัย อปุกรณ์ระงับเหตเุบื้องตน้ สัญลกัษณ์และเบอรโ์ทรฉุกเฉินที่ทกุคนสามารถ

แจ้งเหตไุด้ในยามฉุกเฉิน เชน่ อุปกรณด์ับเพลิง ป้ายสญัลักษณ์ทางหนีไฟและธงสญัญาณตามจดุเส้นทางหนีไฟ 
 ๔) ก าหนดผู้รบัผิดชอบและจัดท าแผนผังและตารางการหนีไฟ 
 ๕) ให้บคุลากรทุกคนชว่ยกนัดแูลและตรวจสอบอุปกรณ์เครื่องใช้ไฟฟ้าของส านักงานและถอดปลัก๊ไฟฟ้าทุกครัง้

หลังจากใชง้าน  
 
 


