
 
 

 
 
 
 

 

หมวด 5  
สภาพแวดลอ้มและความปลอบภัย 

 
 
 
 
 
 
 

















มาตรการการบ ารุงรักษาเครื่องพิมพ์เอกสารของกลุ่มตรวจสอบภายใน 
 

๑. ดูแลรักษาตามระยะ 
๑.๑) ท ำควำมสะอำดเครือ่งคอมพิวเตอรแ์ละอุปกรณ์ตอ่พ่วง 
๑.๒) ท ำควำมสะอำดเครือ่งพิมพ์เอกสำร 
๑.๓) ตรวจเชก็อุปกรณ์ของเครื่องคอมพิวเตอร์และเครื่องพิมพ์เอกสำร 

๒. ตรวจสอบการใช้วสัดุที่เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม 
๒.๑) หมึกพิมพ์ที่เป็นมิตรตอ่สิ่งแวดล้อม 
๒.๒) กระดำษที่ใชต้้องเป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อมตำมฉลำกสีเขียวที่ระบุข้ำงผลิตภัณฑ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรการการป้องกันสัตว์ทีเ่ป็นพาหะน าโรคของกลุ่มตรวจสอบภายใน 
 

๑. กำรเขำ้รว่มกิจกรรม ๕ส 
๒. กำรแยกขยะใหถู้กต้อง เช่น ขยะเศษอำหำร ขยะรไีซเคิล ขยะทั่วไป ขยะอนัตรำย 
๓. กำรงดรับประทำนอำหำรบนโตะ๊ท ำงำน 
4. ห้ำมไม่ให้มถีังขยะบรเิวณใต้โตะ๊ท ำงำน 
๕. ก ำหนดผู้รบัผิดชอบ 
๖. หำกพบเห็นใหแ้จ้งผู้ทีด่แูลรับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข้อก ำหนดมำตรฐำน 5ส ของกลุ่มตรวจสอบภำยใน 
 

รายการ มาตรฐาน 5ส 
1. บริเวณโต๊ะท ำงำน ๑.๑ โต๊ะอยู่สภำพพร้อมใช้ (ไม่ช ำรุด) 

๑.๒ จัดเอกสำรบนโต๊ะให้เป็นระเบียบ 
๑.๓ วำงสิ่งของที่ไม่เกี่ยวกับงำนไว้บนโต๊ะได้ตำมควำมเหมำะสม 
๑.๔ มีอุปกรณ์ส ำนักงำน (ปำกกำ ดินสอ ยำงลบ) ตำมควำมเหมำะสม 
๑.๕ มีกำรจัดเก็บเอกสำรระหว่ำง (รอ) ด ำเนินกำรไว้อย่ำงเป็นระเบียบ 
๑.๖ ไม่มีครำบสกปรก/ฝุ่น บนโต๊ะท ำงำน/อุปกรณ์คอมพิวเตอร์/โทรศัพท์ (ถ้ำมี) 
๑.๗ ถ้ำมีของวำงไว้ใต้โต๊ะควรจัดให้เป็นระเบียบเรียบร้อย เช่น เก็บใส่กล่อง ฯลฯ 
๑.๘ มีกำรติดป้ำยชื่อบริเวณโต๊ะท ำงำน 

2. เก้ำอ้ี ๒.๑ เก้ำอ้ีอยู่ในสภำพพร้อมใช้ (ไม่ช ำรุด) 
๒.๒ มีกำรจัดระเบียบเก้ำอ้ีให้เรียบร้อย 

3. เครื่องใช้ในส ำนัก ๓.๑ หำกติดกระดำษบันทึกบนเครื่องใช้ส ำนักงำนให้ติดอย่ำงเป็นระเบียบ 
๓.๒ รักษำเครื่องใช้ส ำนักงำนให้สะอำด 

4. ตู้ถ่ำยเอกสำร/ชั้นวำง
เอกสำรและตู้เก็บของ 

๔.๑ มีกำรจัดเก็บเอกสำรให้เป็นระเบียบ เพ่ือง่ำยต่อกำรค้นหำ 
๔.๒ จัดแบ่งพ้ืนที่ในตู้และชั้นวำงวัสดุ ครุภัณฑ์ของส ำนักงำนอย่ำงเหมำะสม 
๔.๓ ไม่ควรวำงสิ่งของใด ๆ บนหลังตู้โดยไม่จ ำเป็น แต่หำกต้องวำงของบนหลังตู้ 
ควรจัดให้เป็นระเบียบ 

5. ผนัง พื้นอำคำร 
เพดำน 

๕.๑ มีกำรจัดวำงสำยไฟ เดินสำยโทรศัพท์ สำยคอมพิวเตอร์ อย่ำงเป็นระเบียบ 
เพ่ือควำมปลอดภัยและสะดวกต่อกำรท ำงำน 
๕.๒ ไม่มีสิ่งกี่ดขวำงอยู่ในช่องทำงหนีไฟ 
๕.๓ ไม่วำงของบริวณขอบหน้ำต่ำงและช่องแสงสว่ำง 

6. ถังขยะ ๖.๓ ไม่มีกำรจัดวำงถังขยะส่วนตัว 
๖.๒ มีกำรทิ้งขยะในถังขยะแยกประเภทอย่ำงถูกต้อง 
๖.๓ ลดปริมำณกำรใช้แก้วพลำสติกแบบใช้ครั้งเดียว 
๖. ๔ ลดปริมำณกำรใช้ถุงพลำสติกหูหิ้ว 
๖.๕ ลดปริมำณกำรใช้โฟมบรรจุอำหำร 

ภำพรวมทั่วไป - ภำพรวมมีควำมสะอำดและเป็นระเบียบเรียบร้อย 
 
 
 
 
 



มาตรการ (หมวด ๕) สภาพแวดล้อมและความปลอดภัย 
 

ในกำรปฏิบัติงำนให้เกิดควำมปลอดภัย และมีกำรจัดสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำนที่เหมำะสม                  
โดยกลุ่มตรวจสอบภำยในได้ตระหนักถึงควำมปลอดภัยในกำรท ำงำนและกำรสร้ำงเสริมสุขภำพชีวิตในกำร
ท ำงำนของผู้ร่วมงำนเป็นส ำคัญ ตลอดจนกำรถือปฏิบัติตำมนโยบำยและมำตรฐำนด้ำนอำชีวอนำมัยและควำม
ปลอดภัย 

ดังนั้น กลุ่มตรวจสอบภำยในจึงหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำจะได้รับควำมร่วมมือร่วมใจจำกบุคลำกรภำยในกลุ่ม
มีกำรปฏิบัติงำนด้วยควำมระมัดระวังและตระหนักถึงควำมปลอดภัยในกำรท ำงำน รวมถึงกำรจัดและดูแล
สถำนที่ท ำงำนให้สะอำด เป็นระเบียบ น่ำอยู่ น่ำท ำงำน ปลอดภัย ไร้มลพิษ ทั้งนี้เนื้อเสริมสร้ำงควำมสุขและ
คุณภำพชีวิตที่ดีต่อไป 
๕.๑ อากาศในกลุ่มตรวจสอบภายใน 
 

๑) ด้วยอุปกรณ์กลุ่มที่สร้ำงมลพิษทำงอำกำศ เช่น เครื่องพิมพ์เอกสำร เครื่องถ่ำยเอกสำรจัดให้อยู่ใน
พ้ืนที่ส่วนกลำง มีกำรดูแลรักษำตำมระยะเวลำกำรใช้งำนโดยช่ำงผู้ช ำนำญงำนและก ำหนดหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ
ตำมแผนกำรดูแลรักษำ 

๒) กำรควบคุมมลพิษทำงอำกำศเพ่ือเป็นกำรป้องกันอันตรำยจำกมลพิษทำงอำกำศ โดยเฉพำะห้อง
ถ่ำยเอกสำรจะต้องติดตั้งเครื่องฟอกอำกำศตำมพื้นที่/ตำรำงเมตรของห้องปฏิบัติงำน 

๓) กำรควบคุมมลพิษทำงอำกำศด้ำนควันบุหรี่ โดยมีกำรรณรงค์ให้เลิกสูบบุหรี่และจัดท ำป้ำย
สัญลักษณ์พ้ืนที่ปลอดภัยให้ชัดเจน แต่ในกรณีที่ยังมีผู้สูบบุหรี่ ต้องจัดพ้ืนที่สูบบุหรี่ที่ไม่อยู่ในบริเวณที่ก่อให้เกิด
ควำมเดือดร้อนและสร้ำงควำมน่ำร ำคำญแก่บุคคลอื่น และไม่อยู่ใกล้ทำงเข้ำ - ออก หรือทำงผ่ำนของผู้ไม่สูบ
บุหรี่และจะต้องไม่อยู่ในบริเวณที่เปิดเผยอย่ำงเห็นได้ชัดและจัดท ำป้ำยพื้นที่สูบบุหรี่ให้ชัดเจนเช่นกัน 

4) จัดให้มีผู้รับผิดชอบดูแลในเรื่องกำรสูบบุหรี่จะต้องมีกำรตรวจสอบและไม่พบก้นบุหรี่นอกพ้ืนที่สูบ
บุหรี่อย่ำงน้อยสัปดำห์ละ ๒ ครั้ง 
๕.๒ แสงในกลุ่มตรวจสอบภายใน 
 

เนื่องจำกด้ำนนี้ยังเป็นอุปสรรคต่อกำรจัดสภำพแวดล้อม เพรำะอำคำรสถำนที่ท ำงำนยังไม่มีกำรสง่มอบ
ด ำเนินกำรตำมมำตรกำรได้ จึงได้เสนอเป็นมำตรกำรเพ่ือรองรับในอนำคตและพัฒนำ 

๑) จัดให้มีกำรตรวจวัดควำมเข้มของแสงสว่ำง (โดยอุปกรณ์ตรวจวัดควำมเข้มของแสงที่ได้มำตรฐำน
และด ำเนินกำรแก้ไขตำมมำตรฐำนที่ก ำหนด) 

๒) จัดกำรดูแล รักษำ และตรวจสอบ โดยผู้รับผิดซอบจะต้องหมั่นตรวจดูแลตรวจสอบว่ำมีกำร
เสื่อมสภำพหรือช ำรุดของหลอดไฟ และด ำเนินกำรหรือแจ้งไปยังส ำนักงำนผู้รับผิดชอบ 

๓) ใช้หลอดไฟที่ประหยัดพลังงำนเพ่ือรักษำผลประโยชน์ของส ำนักงำนและควำมปลอดภัยในต้ำนแสง 
เช่น หลอดไฟ LED 



๔) กำรตรวจวัดแสงสว่ำงจะต้องมีใบรับรองมำตรฐำนเครื่องตรวจวัดแสงสว่ำงจำกบริษัทที่ด ำเนินกำร
รวมถึงหลักฐำนเอกสำรกำรจ้ำงอย่ำงชัดเจน 
๕.๓ การควบคุมมลพิษทางเสียงภายในอาคาร 
 

เนื่องจำกด้ำนนีย้ังเป็นอุปสรรคต่อกำรจัดสภำพแวดลอ้ม เพรำะอำคำรสถำนที่ท ำงำนยังไม่มกีำรส่งมอบ 
จึงไม่สำมำรถด ำเนินกำรตำมมำตรกำรได้ จึงได้เสนอเป็นมำตรกำรเพ่ือรองรับในอนำคตและพัฒนำในด้ำนนี้
ต่อไป 

๑) จัดท ำรำยงำนกำรตรวจวัดเสียงที่เกิดภำยในอำคำร เช่น เสียงที่เกิดจำกเครื่องปรับอำกำศภำยใน
กลุ่มแล้วท ำรำยงำนแจ้งไปยังส ำนักงำนเพ่ือท ำกำรปรับปรุงและแก้ไข เนื่องจำกเครื่องปรับอำกำศเป็นระบบ
ส่วนกลำงของส ำนักงำน 

๒) จัดให้ผู้รับผิดชอบดูแลและตรวจสอบเพ่ือด ำเนินกำรจัดจ้ำงบริษัทที่ท ำกำรวัดค่ำเสียง โดยมี
เครื่องมือที่มีใบรับรองมำตรฐำนและหลักฐำนเอกสำรกำรจ้ำงอย่ำงชัดเจน 
๕.๔ ความน่าอยู่ 
 

๑) จัดท ำแผนผังพื้นที่สีเขียวภำยในส ำนกังำนและก ำหนดพื้นที่สเีขียว โดยกำรปรับภูมิทัศน์ในส ำนักงำน 
๒) รณรงค์ด้ำนกิจกรรม ๕ส ต่อบุคลำกรทุกคนให้มีกำรดูแลรักษำควำมสะอำดและจัดระเบียบในพ้ืนที่

ท ำงำนของตัวเอง รวมถึงจะต้องไม่มีถังขยะที่ทิ้งเศษอำหำรในพ้ืนที่ของตัวเองพร้อมทั้งตรวจสอบร่องรอยของ
สัตว์ที่เป็นพำหะน ำโรคเพื่อแจ้งผู้ที่รับผิดชอบต่อไป 

๓) จัดท ำรำยงำนหำกพบสัตว์ที่เป็นพำหะน ำโรค แจ้งไปยังฝ่ำยอำคำรสถำนที่ผู้รับผิดชอบเพ่ือท ำกำร
พ่นยำหรือก ำจัด 

๔) จัดให้มีกิจกรรมร่วมกันของบุคลำกร โดยก ำหนดวัน Big cleaning Day อย่ำงน้อยเดือนละ ๑ ครั้ง 
เพื่อดูแลรักษำพื้นที่ต่ำง ๆ เช่น พื้นที่สีเขียว พ้ืนที่พักผ่อนหย่อนใจและพื้นที่ส่วนกลำง เป็นต้น 

๕) จัดท ำโครงกำรเรือนเพำะช ำและกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้เรื่องกำรเกษตรตำมวิถีควำมพอเพียงและน ำ
ผลผลิตจำกกำรเกษตรมำใช้กับกลุ่มโดยกำรน ำมำปรับภูมิทัศน์ให้เป็นพ้ืนที่สีเขียวในที่ท ำงำน 

๖) ก ำหนดหน้ำที่รับผิดชอบอย่ำงเหมำะสม เพื่อตรวจสอบและดูแลพ้ืนที่สีเขียวของส ำนักงำน 
๒) จัดกำรดูแล รักษำ และตรวจสอบ โดยผู้รับผิดชอบจะต้องหมั่นตรวจดูแลตรวจสอบว่ำมีกำร

เสื่อมสภำพหรือช ำรุดของหลอดไฟ และด ำเนินกำรหรือแจ้งไปยังส ำนักงำนผู้รับผิดชอบ 
๓) ใช้หลอดไฟที่ประหยัดพลังงำนเพ่ือรักษำผลประโยชน์ของกลุ่มและควำมปลอดภัยในด้ำนแสง เช่น 

หลอดไฟ LED 
๔) กำรตรวจวัดแสงสว่ำงจะต้องมีใบรับรองมำตรฐำนเครื่องตรวจวัดแสงสว่ำงจำกบริษัทที่ด ำเนินกำร

รวมถึงหลักฐำนเอกสำรกำรจ้ำงอย่ำงชัดเจน 
 
 



5.๕ การเตรียมความพร้อมต่อสภาวะฉุกเฉิน 
๑) จัดให้มีกำรอบรมแก่บุคลำกรในกลุ่มให้มีควำมรู้ ควำมเข้ำใจในกำรรับมือกับสภำวะฉุกเฉิน 
๒) บุคลำกรทุกคนจะต้องผ่ำนกำรอบรมด้ำนอัคคีภัยและมีกำรซักซ้อมกำรหนีไฟในทุกๆ ๖ เดือน เพ่ือ

ตอบรับกับเหตุกำรณ์และสถำนกำรณ์ปัจจุบัน 
๓) จัดหำอุปกรณ์ที่ช่วยในควำมปลอดภัย อุปกรณ์ระงับเหตุเบื้องต้น สัญลักษณ์และเบอร์โทรฉุกเฉินที่

ทุกคนสำมำรถแจ้งเหตุได้ในยำมฉุกเฉิน เช่น อุปกรณ์ดับเพลิง ป้ำยสัญลักษณ์ทำงหนีฟและธงสัญญำณตำมจุด
เส้นทำงหนีไฟ 

4) ก ำหนดผู้รับผิดชอบและจัดท ำแผนผังและตำรำงกำรหนีไฟ 
๕) ให้บุคลำกรทุกคนช่วยกันดูแลและตรวจสอบอุปกรณ์เครื่องใช้ไฟฟ้ำของส ำนักงำนและถอดปลั๊ก

ไฟฟ้ำทุกครั้งหลังจำกใช้งำน 
 


