
 
 

                            บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  คณะท ำงำนหมวด ๕ สภำพแวดลอ้มและควำมปลอดภัย โทร. 9269 

ท่ี    สว ๐๐๑๖.๑๖/                          วันท่ี       พฤศจิกำยน  ๒๕๖๖ 

เรื่อง  แผนกำรด ำเนินงำนหมวด ๕ สภำพแวดลอ้มและควำมปลอดภัย ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๗ 

เรียน    ผู้อ ำนวยกำรส ำนักเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 

   ตำมที่ส ำนักเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร ได้มีค ำสั่งที่ ๙/๒๕๖๖ ลงวันที่ ๒๕ 
ตุลำคม ๒๕๖๖ เรื่อง แต่งตั้งคณะท ำงำนขับเคลื่อนส ำนักเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำรเป็นส ำนักงำน 
สีเขียว (Green Office) และมอบหมำยหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของคณะท ำงำนในกำรด ำเนินกำรส ำนักงำนสีเขียว 
(Green Office) (หมวด ๑ - หมวด ๖) นั้น  

  ในกำรนี้ คณะท ำงำนหมวด ๕ สภำพแวดล้อมและควำมปลอดภัย ได้จัดท ำแผนกำร
ด ำเนินงำนหมวด ๕ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๗ เป็นที่เรียบร้อยแล้ว  

  จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำ หำกเห็นชอบโปรดลงนำมในเอกสำรที่แนบมำพร้อมนี้ 

 
 

 (นำยทวศีักดิ์  น้อยภำษี) 
 ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนบรหิำรระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ 
 หัวหน้ำคณะท ำงำนหมวด ๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้ำของเร่ือง :  จ่ำโท เชิดศักดิ์  เพิ่มทรัพย ์
                   คณะท ำงำนและเลขำนกุำร                              
                 เจ้ำพนกังำนธุรกำรช ำนำญงำน   
                        ๑๕ พฤศจิกำยน ๒๕๖๖                                                                     
 

                  “Digital for Life ใฝ่นวัตกรรม ก้าวล ้า น้าพาวุฒิสภาไทย”                
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หมวดที่ ๕ 
สภาพแวดล้อมและความปลอดภัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนการบ ารุงรักษา ประจ าปี ๒๕๖๗ 
 

หมวด/ตวัชี้วดั/รายละเอียด ความถี ่ พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. ๒๕๖๗  

พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ผู้รับผิดชอบ 

๕.๑ อากาศในส านักงาน 

๑) ดว้ยอุปกรณ์ส ำนักงำนทีส่ร้ำงมลพิษทำงอำกำศ ไดแ้ก่ 
 เครื่องพิมพ์เอกสำร และเครือ่งถ่ำยเอกสำร จัดให้อยู่ใน

พ้ืนที่ส่วนกลำง มีกำรดแูลรกัษำตำมระยะเวลำกำรใช้
งำนโดยช่ำงผู้ช ำนำญงำน และก ำหนดหน้ำที่ผู้รบัผิดชอบ
ตำมแผนกำรดูแลรักษำ 

๑ ครัง้/
สัปดำห ์

 

แผน            นำยสทิธิชัย สุนทร 
นำยสพุล พิรักษำ 

ปฏิบัต ิ            

๒) กำรควบคมุมลพิษทำงอำกำศเพื่อเป็นกำรป้องกนั 
    อันตรำยจำกมลพิษทำงอำกำศภำยในส ำนักเทคโนโลย ี 
    สำรสนเทศฯ โดยกำรใช้เครื่องฟอกอำกำศหรือตน้ไม ้
    เพื่อดดูซบัมลพิษทำงอำกำศจำกเครือ่งพิมพ์เอกสำร 
    และเครื่องถ่ำยเอกสำร 

๑ ครัง้/ป ี แผน 
 

           นำยเชิดศักดิ์ เพิ่มทรัพย ์
นำยทชิำกร พุทธวงค ์
 

ปฏิบัต ิ            

๓) กำรควบคมุมลพิษทำงอำกำศด้ำนควนับหุรี่ โดยมีกำร 
    รณรงค์ใหเ้ลิกสูบบุหรี่และจัดท ำป้ำยสัญลกัษณ์พ้ืนที ่
    ปลอดบหุรี่ให้ชดัเจน แตใ่นกรณีที่ยังมีผู้สูบบหุรีต่้องจดั        
    พ้ืนที่สูบบุหรีไ่ม่อยู่ในบริเวณที่ก่อใหเ้กดิควำมเดือดรอ้น 
    และสร้ำงควำมร ำคำญแก่บุคคลอื่นและไม่อยู่ใกล้ 
    ทำงเข้ำ – ออก หรือทำงผ่ำนของผู้ไม่สูบบหุรีแ่ละ 
    จะต้องไม่อยู่ในบริเวณที่เปิดเผยอย่ำงเหน็ได้ชดัเจน 
    (หมำยเหตุ : มีกำรติดตั้งเพียงครั้งเดียว) 

๑ ครัง้/ป ี แผน 
 

           นำยเชำวฤทธิ์ ทรัพย์รุ่งโรจน์ 
นำยณัฐภัทร พันธุ์ชนะพล 

ปฏิบัต ิ            

https://web.parliament.go.th/assets/portals/64/fileups/184/files/5_1_2%20%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%95%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%A7%E0%B8%88%E0%B8%AA%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B9%84%E0%B8%A1%E0%B9%88%E0%B8%A1%E0%B8%B5%E0%B8%81%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%9A%E0%B8%B8%E0%B8%AB%E0%B8%A3%E0%B8%B5%E0%B9%88%E0%B8%96%E0%B8%B9%E0%B8%81%E0%B8%97%E0%B8%B4%E0%B9%89%E0%B8%87%E0%B8%AD%E0%B8%A2%E0%B8%B9%E0%B9%88%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B8%9E%E0%B8%B7%E0%B9%89%E0%B8%99%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B9%88%E0%B9%80%E0%B8%82%E0%B8%95%E0%B8%B8%E0%B8%AA%E0%B8%B9%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B8%B8%E0%B8%A3%E0%B8%B5%E0%B9%88.pdf


หมวด/ตวัชี้วดั/รายละเอียด ความถี ่ พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. ๒๕๖๗  

พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ผู้รับผิดชอบ 

๔) จัดให้มีผู้รบัผิดชอบดูแลในเรื่องกำรสูบบหุรี ่ 
    จะต้องมกีำรตรวจสอบและไม่พบก้นบหุรี่พ้ืนที่เขต 
    รับผดิชอบ 

๑ ครัง้/
สัปดำห ์

แผน            นำยเชำวฤทธิ์ ทรัพย์รุ่งโรจน์ 
นำยณัฐภัทร พันธุ์ชนะพล 

ปฏิบัต ิ            

๕.๒ แสงในส านักงาน 

๑) จัดให้มีกำรตรวจวดัควำมเข้มของแสงสว่ำง  
    (โดยจัดอปุกรณต์รวจวัดควำมเข้มของแสงทีไ่ดม้ำตรฐำน) 
    และด ำเนนิกำรแก้ไขตำมมำตรฐำนที่ก ำหนด 

๑ ครัง้/ป ี แผน            นำยสวุิทย์ น้อยอยู ่
นำยเฉลิมชยั อรุณศิริ 

ปฏิบัต ิ            

๒) จัดกำรดแูล รกัษำ ตรวจสอบโดยผู้รับผดิชอบ ดูแลวำ่ 
    มีกำรเสื่อมสภำพหรือช ำรุดของหลอดไฟและด ำเนินกำร 
    หรอืแจง้ไปยงัส ำนกังำนผู้รับผิดชอบ 
    (หมำยเหตุ : อยู่ในควำมดูแลของกลุ่มอำคำร 
    และสถำนที่) 

๑ ครัง้/
เดือน 

แผน            นำยสวุิทย์ น้อยอยู ่
นำยเฉลิมชยั อรุณศิริ 

ปฏิบัต ิ            

๓) ใช้หลอดไฟทีป่ระหยัดพลังงำนเพื่อรักษำผลประโยชน์ 
    ของส ำนกังำนและควำมปลอดภัยในด้ำนแสง เชน่  
    หลอดไฟ LED ที่มี louver/semi reflector  

(หมำยเหต ุ: อยู่ในควำมดแูลของกลุม่อำคำร และ
สถำนที่) 

๑ ครัง้/
เดือน 

แผน            นำยสวุิทย์ น้อยอยู ่
นำยเฉลิมชยั อรุณศิริ 

ปฏิบัต ิ            

๔) กำรตรวจวัดแสงสว่ำงจะต้องมีใบรับรองมำตรฐำนเครื่อง
ตรวจวดัแสงสว่ำงจำกบริษัทที่ด ำเนินกำรรวมถึงหลักฐำน
เอกสำรกำรจำ้งอย่ำงชัดเจน  

 

๑ ครัง้/ป ี แผน            นำยสวุิทย์ น้อยอยู ่
นำยเฉลิมชยั อรุณศิริ 
นำยเชำวฤทธิ์ ทรัพย์รุ่งโรจน์ ปฏิบัต ิ            



หมวด/ตวัชี้วดั/รายละเอียด ความถี ่ พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. ๒๕๖๗  

พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ผู้รับผิดชอบ 

๕.๓ การควบคุมมลพิษทางเสียงภายในอาคาร 

๑) จัดท ำรำยงำนกำรตรวจวดัเสียงที่เกิดขึ้นภำยในอำคำร 
    และท ำกำรรำยงำนแจ้งไปยังส ำนกังำนเพื่อ 
    ท ำกำรปรับปรุง และแกไ้ข 

๑ ครัง้/ป ี แผน            นำยเอกลักษณ์ แก่สีโลหิต 
 
 ปฏิบัต ิ            

๒) จัดหำอปุกรณ์ป้องกัน หรือสถำนที่ที่เหมำะสมใหก้ับ  
    บุคลำกร เพื่อป้องกันหรอืหลีกเลี่ยงมลพิษทำงเสียง 
 
 
 

ทุกครั้ง แผน            นำยเอกลักษณ์ แก่สีโลหิต 

ปฏิบัต ิ            

๕.๔ ความน่าอยู ่

๑) จัดท ำแผนผังพ้ืนที่สีเขียวภำยในส ำนักงำนและ 
    ก ำหนดพื้นที่สีเขียวโดยกำรปรบัภูมิทัศน์ในส ำนักงำน 
    (หมำยเหตุ : ติดตั้งครั้งเดียว)  

ทุกครั้ง แผน            นำยสิริวิทย์ เสมสวัสดิ์ 
นำยเชิดศักดิ์ เพิ่มทรัพย์ 
นำยเชำวฤทธิ์ ทรัพย์รุ่งโรจน์ ปฏิบัต ิ            

๒) รณรงคด์้ำนกิจกรรม (๕ส) ต่อบุคลำกรทุกคน 
    ให้มีกำรดูแลรักษำควำมสะอำดและจดัระเบียบในพืน้ที่ 
    ท ำงำนของตัวเองรวมถึงต้องไม่มถีังขยะที่ทิ้งเศษอำหำร 
    ในพ้ืนทีข่องตัวเอง พรอ้มทั้งตรวจสอบร่องรอยของสัตว ์
    ที่เปน็พำหะน ำโรคเพื่อแจ้งผู้ที่รับผดิชอบต่อไป 

๒ ครัง้/
เดือน 

แผน            นำยสิริวทิย์ เสมสวสัดิ ์
นำยเชิดศักดิ์ เพิ่มทรัพย ์

ปฏิบัต ิ            

๓) จัดท ำรำยงำนหำกพบสตัว์ที่เปน็พำหะน ำโรค 
    แจง้ไปยงัฝ่ำยอำคำรสถำนที่ผู้รับผดิชอบเพื่อท ำกำร 
    พ่นยำหรือก ำจดั 

๑ ครัง้/
สัปดำห ์

แผน            นำยสิริวทิย์ เสมสวสัดิ ์
นำยเชิดศักดิ์ เพิ่มทรัพย ์

ปฏิบัต ิ            
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หมวด/ตวัชี้วดั/รายละเอียด ความถี ่ พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. ๒๕๖๗  

พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ผู้รับผิดชอบ 

๔) จัดให้มีกิจกรรมรว่กันของบุคลำกรโดยก ำหนด 
    วนั Big cleaning Day เพื่อดูแลรกัษำพื้นทีต่่ำง ๆ เชน่  
    พ้ืนที่สีเขียว พืน้ที่พักผ่อนหย่อนใจและพ้ืนที่ส่วนกลำง  
    เปน็ตน้ 

๒ ครัง้/ป ี แผน            นำยสิริวิทย์ เสมสวัสดิ ์
นำยเชิดศักดิ์ เพิม่ทรัพย ์

ปฏิบัต ิ            

๕) จัดท ำโครงกำรเพิ่มพ้ืนทีส่ีเขียวใหก้ับส ำนักงำนโดย 
    กำรน ำมำปรับภูมิทัศน์ให้เปน็พื้นที่สีเขียวในที่ท ำงำน 
 

๒ ครัง้/ป ี แผน            นำยชวลิต อริยพันธ์พิทักษ์ 
นำยทิชำกร พุทธวงค์ 

ปฏิบัต ิ             

๕.๕ การเตรยีมพร้อมตอ่สภาวะฉกุเฉิน 

๑) จัดโครงกำรอบรมแก่บคุลำกรในส ำนักงำนให้มีควำมรู้  
    ควำมเข้ำใจในกำรรบัมือกับสภำวะฉกุเฉนิ 

๑ ครัง้/ป ี แผน            นำยสุวิทย์ น้อยอยู ่
นำยสุพล พิรักษำ 
นำยเชำวฤทธิ์ ทรัพย์รุ่งโรจน์ ปฏิบัต ิ            

๒) บคุลำกรทุกคนจะต้องผำ่นกำรอบรมดำ้นอัคคีภัยและ 
    มีกำรซกัซอ้มกำรหนีไฟ เพ่ือตอบรบักับเหตุกำรณ์และ 
    สถำนกำรณ์ปัจจบุัน  
 

๑ ครัง้/ป ี แผน            นำยสุวิทย์ น้อยอยู ่
นำยสุพล พิรักษำ 
นำยเชำวฤทธิ์ ทรัพย์รุ่งโรจน์ 
 

ปฏิบัต ิ            

๓) จัดหำอปุกรณ์ท่ีช่วยในควำมปลอดภัยอุปกรณร์ะงบัเหตุ 
    เบื้องตน้ สญัลักษณแ์ละเบอร์โทรฉกุเฉิน 
    ที่ทุกคนสำมำรถแจ้งเหตไุด้ในยำมฉกุเฉนิ เช่น  
    อุปกรณ์ดบัเพลิง ป้ำยสญัลักษณ์ทำงหนไีฟและ 
    ธงสัญญำณตำมจดุเส้นทำงหนีไฟ 
 

๑ ครัง้/ป ี แผน            นำยสุวิทย์ น้อยอยู ่
นำยสุพล พิรักษำ 
นำยเชำวฤทธิ์ ทรัพย์รุ่งโรจน์ 
 

ปฏิบัต ิ            



หมวด/ตวัชี้วดั/รายละเอียด ความถี ่ พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. ๒๕๖๗  

พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ผู้รับผิดชอบ 

๔) ให้บคุลำกรทุกคนชว่ยกนัดแูลและตรวจตรำอุปกรณ์ 
    เครื่องใช้ไฟฟ้ำของส ำนักงำนและชกัปลั๊กออกทุก ๆ ครั้ง 
    หลังเลิกใช้งำน 
 

ทุกครั้ง แผน            นำยสุวิทย์ น้อยอยู ่
นำยสุพล พิรักษำ 
นำยเชำวฤทธิ์ ทรัพย์รุ่งโรจน์ 
 

ปฏิบัต ิ            

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

( นำยต้นพงศ์  ตั้งเติมทอง ) 
รองเลขำธิกำรวุฒิสภำ รักษำรำชกำรแทน 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรส่ือสำร 
ผู้อนุมัติ 

( นำยเชิดศักดิ์  เพิ่มทรัพย์ ) 
เลขำนุกำรคณะท ำงำนขับเคลื่อนฯ หมวด ๕ 

ผูจ้ัดท ำ 

( นำยทวีศักดิ์  น้อยภำษี ) 
หัวหน้ำคณะท ำงำนขับเคล่ือนฯ หมวด ๕ 

ผู้ตรวจสอบ 

HpEliteOne-2622-61
New Stamp

HpEliteOne-2622-61
New Stamp



แผนการบ ารุงรักษาอุปกรณ์ส านักงานที่สร้างมลพิษทางอากาศ ประจ างบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ 
 

รายละเอียด ความถี ่ พ.ศ.256๖ พ.ศ. 256๗ ผู้รับผิดชอบ 
พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

การบ ารุงรกัษาเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง (เครื่องพิมพ์เอกสาร, ฯลฯ)  

๑. ดูแลรักษำตำมระยะ  
  ๑.๑) ท ำควำมสะอำดเครื่องคอมพิวเตอร์และ 
  อุปกรณ์ต่อพ่วง 
  ๑.๒) ท ำควำมสะอำดเครื่องพิมพ์เอกสำร 
  ๑.๓) ตรวจเช้กอุปกรณ์ของเครื่องคอมพิวเตอร์และ 
  เครื่องพิมพ์เอกสำร 

๒ ครัง้/ป ี แผน            นำยสุพล พิรักษำ 
นำยเฉลมิชัย อรุณศริ ิ
 ปฏิบัต ิ            

๒. ตรวจสอบกำรใช้วัสดุที่เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม 
  ๒.๑ หมึกพิมพ์ที่เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม 
  ๒.๒ กระดำษท่ีใช้ต้องเป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อมตำมฉลำก 
  สีเขียวที่ระบุข้ำงผลิตภัณฑ์ 

ทุกเดือน 
 
 
 

แผน            นำยสพุล พิรักษำ 
นำยเฉลิมชยั อรุณศิร ิ

ปฏิบัต ิ            

 
 
 
 
 
 
 
 

  

( นำยเชิดศักดิ์  เพ่ิมทรัพย์ ) 
เลขำนุกำรคณะท ำงำนขับเคลื่อนฯ หมวด ๕ 

ผูจ้ัดท ำ 

( นำยทวีศักดิ์  น้อยภำษี ) 
หัวหน้ำคณะท ำงำนขับเคล่ือนฯ หมวด ๕ 

ผู้ตรวจสอบ 

( นำยต้นพงศ์  ตั้งเติมทอง ) 
รองเลขำธิกำรวุฒิสภำ รักษำรำชกำรแทน 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรส่ือสำร
ผู้อนุมัติ 

HpEliteOne-2622-61
New Stamp

HpEliteOne-2622-61
New Stamp



แผนการดูแลพื้นที่เกิดจากควันบุหรี่ของส านักงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ 

รายละเอียด ความถี ่ พ.ศ.256๕ พ.ศ. 2566 ผู้รับผิดชอบ 
พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

๑. ตรวจสอบควำมสมบูรณ์และจุดติดตั้งป้ำยสัญลักษณ์ 
    เขตปลอดบุหรี่ 

๑ ครัง้/สัปดำห ์ แผน            นำยเชำวฤทธิ ์ทรัพย์รุ่งโรจน ์
นำยณัฐภัทร พันธุ์ชนะพล 

ปฏิบัต ิ            

๒. ตรวจสอบควำมสมบูรณ์และจุดติดตั้งป้ำยสัญลักษณ์ 
    เขตสูบบุหรี่ 

๑ ครัง้/สัปดำห ์ แผน            นำยเชำวฤทธิ ์ทรัพย์รุ่งโรจน ์
นำยณัฐภัทร พันธุ์ชนะพล 

ปฏิบัต ิ            

๓. ตรวจสอบควำมสมบูรณ์และจุดติดตั้งป้ำยรณรงค์ 
    กำรเลิกสูบบุหรี่ 

๑ ครัง้/สัปดำห ์ แผน            นำยเชำวฤทธิ ์ทรัพย์รุ่งโรจน ์
นำยณัฐภัทร พันธุ์ชนะพล 

ปฏิบัต ิ            

๔. ตรวจสอบควำมสะอำดเรียบร้อยของพ้ืนที่สูบบุหรี่ ๑ ครัง้/สัปดำห ์ แผน            นำยเชำวฤทธิ ์ทรัพย์รุ่งโรจน ์
นำยณัฐภัทร พันธุ์ชนะพล 

ปฏิบัต ิ            

๕. ตรวจสอบควำมปลอดภัยจำกควันบุหรี่ที่ไม่รบกวน 
    ในเขตปลอดบุหรี่ 
 
 
 

๑ ครัง้/สัปดำห ์ แผน            นำยเชำวฤทธิ ์ทรัพย์รุ่งโรจน ์
นำยณัฐภัทร พันธุ์ชนะพล 

ปฏิบัต ิ            



รายละเอียด ความถี ่ พ.ศ.256๕ พ.ศ. 2566 ผู้รับผิดชอบ 
พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

๖. ตรวจสอบว่ำไม่มีบุคคลใดสูบบุหรี่นอกพ้ืนที่เขตสูบ
บุหรี่ 
 
 
 
 

๑ ครัง้/สัปดำห ์ แผน            นำยเชำวฤทธิ ์ทรัพย์รุ่งโรจน ์
นำยณัฐภัทร พันธุ์ชนะพล 

ปฏิบัต ิ            

๗. ตรวจสอบว่ำไม่มีก้นบุหรี่ทิ้งหรือตกอยู่นอกพ้ืนที่เขต
สูบบุหรี่ 
 
 
 

๑ ครัง้/สัปดำห ์ แผน            นำยเชำวฤทธิ ์ทรัพย์รุ่งโรจน ์
นำยณัฐภัทร พันธุ์ชนะพล 

ปฏิบัต ิ
 

           

 

 

  

 

  

 

 

 

 

( นำยเชิดศักดิ์  เพิ่มทรัพย์ ) 
เลขำนุกำรคณะท ำงำนขับเคลื่อนฯ หมวด ๕ 

ผูจ้ัดท ำ 

( นำยทวีศักดิ์  น้อยภำษี ) 
หัวหน้ำคณะท ำงำนขับเคล่ือนฯ หมวด ๕ 

ผูต้รวจสอบ 

( นำยต้นพงศ์  ตั้งเติมทอง ) 
รองเลขำธิกำรวุฒิสภำ รักษำรำชกำรแทน 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร
ผู้อนุมัติ 

HpEliteOne-2622-61
New Stamp

HpEliteOne-2622-61
New Stamp



แผนการดูแลพื้นที่กิจกรรม ๕ส ของส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ 

รายละเอียด ความถี ่ พ.ศ.256๖ พ.ศ. 256๗ ผู้รับผิดชอบ 
พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

๑. บริเวณโต๊ะท ำงำน มีควำมเป็นระเบียบ มีอุปกรณ์ส ำนักงำน  
    ปำกกำ ดินสอ ยำงลบตำมควำมเหมำะสม ไม่มีครำบสกปรก 
    หรือฝุ่นบนโต๊ะท ำงำนและอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ หำกมีของ 
    วำงไว้ใต้โต๊ะควรจัดให้เป็นระเบียบเรียบร้อย  

๒ ครัง้/เดอืน แผน            คณะท ำงำน
หมวด ๕ 

ปฏิบัต ิ            

๒. เก้ำอ้ี ไม่พำดสิ่งของไว้ที่เก้ำอ้ีเกิน ๑ ชิ้น มีเบำะรองนั่งและ 
    เบำะพนักพิงไม่เกิน ๑ ชิ้น มีกำรจัดเก็บเก้ำอ้ีให้เรียบร้อย 
 
 

๒ ครัง้/เดอืน แผน            คณะท ำงำน
หมวด ๕ 

ปฏิบัต ิ            

๓. เครื่องใช้ส ำนักงำน มีกำรดูแลรักษำควำมสะอำดของ 
    เครื่องใช้ส ำนักงำน 
 

๒ ครัง้/เดอืน แผน            คณะท ำงำน
หมวด ๕ 

ปฏิบัต ิ            

๔. ตู้เอกสำร ชั้นวำงเอกสำรและตู้เก็บของ มีกำรจัดวำงเอกสำร 
    ให้เป็นระเบียบ เพ่ือง่ำยต่อกำรค้นหำ จัดแบ่งชั้นวำงวัสดุ  
    คุรุภัณฑ์ภำยในตู้อย่ำงเหมำะสม  
 

๒ ครัง้/เดอืน แผน            คณะท ำงำน
หมวด ๕ 
 
 
 
 

ปฏิบัต ิ            

๕. มีกำรจัดวำงสำยไฟ เดินสำยโทรศัพท์ สำยคอมพิวเตอร์ 
    อย่ำงเป็นระเบียบ เพ่ือควำมปลอดภัยและสะดวกต่อ 
    กำรท ำงำนไม่มีสิ่งกีดขวำงช่องทำงหนีไฟ ไม่วำงของ 
    บริเวณขอบหน้ำต่ำงและช่องแสงสว่ำง 
 

๒ ครัง้/เดอืน แผน            คณะท ำงำน
หมวด ๕ 

ปฏิบัต ิ            



รายละเอียด ความถี ่ พ.ศ.256๖ พ.ศ. 256๗ ผู้รับผิดชอบ 
พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

๖. ถังขยะ ไม่ควรมีในพ้ืนที่ท ำงำนส่วนตัว เพรำะอำจเกิด   
    แหล่งที่มำของสัตว์พำหนะน ำโรค มีกำรจัดวำงถังขยะส่วนตัว 
    อย่ำงเป็นระเบียบและอยู่ในที่เหมำะสม มีกำรแยกประเภท 
    ขยะอย่ำงถูกต้อง ลดปริมำณกำรใช้ถุงพลำสติก โฟมบรรจุ 
    อำหำร แก้วพลำสติก ฯลฯ เป็นต้น  
 

๒ ครัง้/เดอืน แผน            คณะท ำงำน
หมวด ๕ 

ปฏิบัต ิ            

๗. ภำพรวมมีควำมสะอำดและเป็นระเบียบเรียบร้อย 
 
 

๒ ครัง้/เดอืน แผน            คณะท ำงำน
หมวด ๕ 

ปฏิบัต ิ            

 

 

( นำยเชิดศักดิ์  เพิ่มทรัพย์ ) 
เลขำนุกำรคณะท ำงำนขับเคลื่อนฯ หมวด ๕ 

ผูจ้ัดท ำ 

( นำยทวีศักดิ์  น้อยภำษี ) 
หัวหน้ำคณะท ำงำนขับเคล่ือนฯ หมวด ๕ 

ผู้ตรวจสอบ 

(นำยต้นพงศ์  ตั้งเติมทอง ) 
รองเลขำธิกำรวุฒิสภำ รักษำรำชกำรแทน 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร
ผู้อนุมัติ 

HpEliteOne-2622-61
New Stamp

HpEliteOne-2622-61
New Stamp



มาตราการการบ ารุงรักษาเคร่ืองถ่ายเอกสาร  

 ๑. ท ำควำมสะอำดเครื่องถ่ำยเอกสำรหลังจำกกำรใช้งำน 

  ๑.๑) เช็ดผงหมึกทีต่ัวเครื่องถ่ำยเอกสำร 

  ๑.๒) เช็ดครำบผงหมึกทีก่ระจกเครื่องถ่ำยเอกสำร 

  ๑.๓) เช็ดท ำควำมสะอำดลูกยำง 

 ๒. เปลี่ยนอะไหลต่ำมจ ำนวนรอบของมิเตอร์ 

  ๒.๑) ชดุสรำ้งภำพ อำยุกำรมช้งำนอยู่ที่ ๖๑๐,๐๐๐ แผน่ 

  ๒.๒) ชดุท ำควำมสะอำดหมกึพิมพ์ อำยุกำรใช้งำนอยู่ที่ ๓๐๐,๐๐๐ แผน่ 

  ๒.๓) กล่องผงหมกึ อำยกุำรใช้งำนอยู่ที่ ๒๐๐,๐๐๐ แผน่ 

  ๒.๔) หมึก กำรใช้งำนอยู่ที่ ๖๐,๐๐๐ แผ่น 

  ๒.๕) ตลับแมก็ซ์เครื่องถ่ำยเอกสำร กำรใชง้ำนอยู่ที่ ๕,๐๐๐ ตัว 



มาตรการการป้องกันสัตว์ที่เป็นพาหะน าโรค 

 ๑. กำรเขำ้รว่มกิจกรรม ๕ส 

 ๒. กำรแยกขยะใหถู้กต้อง เช่น ขยะเศษอำหำร ขยะรไีซเคิล ขยะทั่วไป ขยะอนัตรำย 

 ๓. กำรงดรับประทำนอำหำรบนโตะ๊ท ำงำน 

 ๔. หำ้มไม่ให้มถีังขยะบรเิวณโตะ๊ท ำงำน 

 ๕. ก ำหนดผู้รบัผิดชอบ 

 ๖. หำกพบเห็นใหแ้จ้งผู้ทีด่แูลรับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 



ข้อก าหนดมาตรฐาน ๕ส ของส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 

รายการ 

 

มาตรฐาน ๕ส 

๑. บริเวณโต๊ะท างาน 

 

๑.๑ โต๊ะอยูส่ภำพพร้อมใช้ (ไม่ช ำรุด) 

๑.๒ จดัเอกสำรบนโต๊ะให้เป็นระเบียบ 

๑.๓ วำงสิ่งของที่ไมเ่กี่ยวกับงำนไวบ้นโต๊ะไม่เกิน ๕ ช้ิน 

๑.๔ มีอุปกรณส์ ำนักงำน (ปำกกำ ดินสอ ยำงลบ) ตำมควำมเหมำะสม 

๑.๕ มีกำรจดัเก็บเอกสำรระหว่ำง (รอ) ด ำเนินกำรไว้อย่ำงเป็นระเบียบ 

๑.๖ ไม่มีครำบสกปรก/ฝุ่น บนโตะ๊ท ำงำน/อุปกรณ์คอมพิวเตอร์/โทรศัพท์ (ถ้ำมี) 

๑.๗ ถ้ำมีของวำงไว้ใตโ้ต๊ะควรจัดให้เป็นระเบียบ เรียบร้อย  

๑.๘ มีกำรตดิป้ำยชื่อบรเิวณโต๊ะท ำงำน  

๒. เก้าอี้ ๒.๑ ไม่พำดสิ่งของไว้ท่ีเก้ำอี้เกิน ๑ ช้ิน 

๒.๒ มเีบำะรองนั่งได้ไม่เกิน ๑ ช้ิน และเบำะพนักพิงไม่เกิน ๑ ช้ิน 

๒.๓ มีกำรจดัระเบียบเก้ำอ้ีใหเ้รียบร้อย 

๓. เคร่ืองใช้ส านักงาน ๓.๑ หำกติดกระดำษบันทึกบนเครื่องใช้ส ำนักงำนให้ติดอย่ำงเป็นระเบียบ 

๓.๒ รักษำเครื่องใช้ส ำนักงำนให้สะอำด 

๔. ตู้เอกสาร/ชั้นวางเอกสาร 

และตู้เก็บของ 

๔.๑ มีกำรจดัเก็บเอกสำรให้เป็นระเบียบ เพื่อง่ำยต่อกำรค้นหำ 

๔.๒ จดัแบ่งพ้ืนท่ีในตู้เย็นและชั้นวำงวัสดุ ครุภณัฑ์ของส ำนักงำนอย่ำงเหมำะสม 

๔.๓ ไม่ควรวำงสิ่งของใด ๆ บนหลงัตู้โดยไม่จ ำเป็น แต่หำกต้องวำงของบนหลังตู้ควรจัดใหเ้ป็นระเบียบ 

๕. ผนัง พ้ืนอาคาร เพดาน ๕.๑ มีกำรจดัวำงสำยไฟ เดินสำยโทรศัพท์ สำยคอมพิวเตอร์ อย่ำงเป็นระเบียบ 

เพื่อควำมปลอดภัยและสะดวกต่อกำรท ำงำน 

๕.๒ ไม่มสีิ่งกีดขวำงอยู่ในช่องทำงหนีไฟ 

๕.๓ ไม่วำงของบริเวณขอบหน้ำตำ่ง และช่องแสงสว่ำง 



 

 

๖. ถังขยะ ๖.๑ งดใช้ถังขยะส่วนตัว 

๖.๒ มีกำรทิ้งขยะในถังขยะแยกประเภทอย่ำงถูกต้อง 

๖.๓ ลดปริมำณกำรใช้แก้วพลำสตกิแบบใช้ครั้งเดียว 

๖.๔ ลดปริมำณกำรใช้ถุงพลำสติกหูหิ้ว 

๖.๕ ลดปริมำณกำรใช้โฟมบรรจุอำหำร 

๗. ภาพรวมท่ัวไป - ภำพรวมมีควำมสะอำดและเป็นระเบียบเรียบร้อย 



มาตรการ (หมวด ๕) สภาพแวดล้อมและความปลอดภัย 

 ในกำรปฏิบัตงิำนให้เกดิควำมปลอดภัย และมีกำรจัดสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำนที่เหมำะสม โดยส ำนักงำนฯ  

ไดต้ระหนกัถงึควำมปลอดภยัในกำรท ำงำนและกำรสร้ำงเสริมสขุภำพชีวติในกำรท ำงำนของผู้รว่มงำนเป็นส ำคญั ตลอดจน
กำรถอืปฏิบตัิตำมนโยบำยและมำตรฐำนด้ำนอำชวีอนำมัยและควำมปลอดภัย 

 ดังนัน้ ส ำนักงำนฯ จงึหวังเป็นอย่ำงยิง่ว่ำจะได้รบัควำมร่วมมือรว่มใจจำกผู้บรหิำร ข้ำรำชกำรและบุคลำกร 

ในส ำนักงำนฯ ทกุท่ำน มกีำรปฏิบัตงิำนดว้ยควำมระมดัระวงัและตระหนักถึงควำมปลอดภัยในกำรท ำงำน รวมถึงกำรจัดและ
ดูแลสถำนทีท่ ำงำนให้สะอำด เป็นระเบียบ น่ำอยู่ น่ำท ำงำน ปฃอดภัย ไรม้ลพิษ ทั้งนี้เพ้ือเสรมิสร้ำงควำมสุขและคุณภำพชีวติ
ที่ดีต่อไป 

๕.๑ อากาศในส านักงาน 

 ๑) ด้วยอุปกรณ์ส ำนักงำนที่สร้ำงมลพิษทำงอำกำศ เช่น เครื่องพิมพ์เอกสำร เครื่องถ่ำยเอกสำรจัดให้อยู่ในพ้ืนที่
ส่วนกลำง มีกำรดูแลรักษำตำมระยะเวลำกำรใช้งำนโดยช่ำงผู้ช ำนำญงำนและก ำหนดหน้ำที่ผู้รับผิดชอบตำมแผนกำรดูแลรักษำ 

 ๒) กำรควบคมุมลพิษทำงอำกำศเพ่ือเป็นกำรป้องกนัอนัตรำยจำกมลพิษทำงอำกำศ โดยเฉพำะห้องถ่ำยเอกสำร
จะต้องตดิตัง้เครื่องฟอกอำกำศตำมพื้นที่/ตำรำงเมตรของห้องปฏิบัตงิำน  

 ๓) กำรควบคมุมลพิษทำงอำกำศด้ำนควนับหุรี่ โดยมีกำรรณรงค์ให้เลกิสูบบหุรีแ่ละจัดท ำปำ้ยสัญลักษณ์พ้ืนที่
ปลอดภัยให้ชดัเจน แต่ในกรณีที่ยังมีผู้สูบบหุรี ่ตอ้งจัดพ้ืนที่สูบบหุรี่ทีไ่ม่อยู่ในบริเวณที่ก่อให้เกดิควำมเดือดรอ้นและ       
สร้ำงควำมน่ำร ำคำญแก่บุคคลอื่น และไม่อยู่ใกล้ทำงเขำ้ – ออก หรือทำงผ่ำนของผูไ้ม่สูบบุหรีแ่ละจะตอ้งไม่อยู่ในบริเวณ    
ที่เปิดเผยอย่ำงเห็นได้ชดัและจัดท ำป้ำยพื้นที่สูบบุหรี่ใหช้ัดเจนเช่นกัน  

 ๔) จัดให้มีผู้รบัผิดชอบดูแลในเรื่องกำรสูบบหรี่จะต้องมีกำรตรวจสอบและไม่พบก้นบหุรี่นอกพื้นที่สบูบุหรี่        
อย่ำงน้อยสปัดำห์ละ ๒ ครัง้  

๕.๒ แสงในส านักงาน 

 เนื่องจำกดำ้นนี้ยังเปน็อุปสรรคต่อกำรจดัสภำพแวดลอ้ม เพรำะอำคำรสถำนที่ท ำงำนยังไมม่ีกำรส่งมอบ              
จึงไม่สำมำรถด ำเนนิกำรตำมมำตรกำรได้ จงึได้เสนอเปน็มำตรกำรเพ่ือรองรบัในอนำคตและพัฒนำในด้ำนนีต้่อไป 

 ๑) จัดให้มีกำรตรวจวดัควำมเข้มของแสงสว่ำง (โดยอุปกรณ์ตรวจวัดควำมเข้มของแสงที่ได้มำตรฐำนและด ำเนนิกำร
แก้ไขตำมมำตรฐำนที่ก ำหนด)  

 ๒) จัดกำรดแูล รกัษำ และตรวจสอบ โดยผู้รบัผิดชอบจะต้องหมัน่ตรวจดแูลตรวจสอบว่ำมีกำรเสื่อมสภำพหรือช ำรุด
ของหลอดไฟ และด ำเนนิกำรหรือแจ้งไปยังส ำนักงำนผู้รบัผิดชอบ 



 ๓) ใช้หลอดไฟทีป่ระหยัดพลังงำนเพื่อรักษำผลประโยชน์ของส ำนกังำนและควำมปลอดภัยในดำ้นแสง เช่น  
หลอดไฟ LED  

 ๔) กำรตรวจวัดแสงสว่ำงจะต้องมีใบรับรองมำตรฐำนเครื่องตรวจวดัแสงสว่ำงจำกบริษัทที่ด ำเนนิกำรรวมถงึหลกัฐำน
เอกสำรกำรจำ้งอย่ำงชัดเจน  

๕.๓ การควบคุมมลพิษทางเสียงภายในอาคาร  

 เนื่องจำกดำ้นนี้ยังเปน็อุปสรรคต่อกำรจดัสภำพแวดลอ้ม เพรำะอำคำรสถำนที่ท ำงำนยังไมม่ีกำรส่งมอบ              
จึงไม่สำมำรถด ำเนนิกำรตำมมำตรกำรได้ จงึได้เสนอเปน็มำตรกำรเพ่ือรองรบัในอนำคตและพัฒนำในด้ำนนีต้่อไป 

 ๑) จัดท ำรำยงำนกำรตรวจวดัเสียงที่เกิดภำยในอำคำร เช่น เสียงที่เกดิจำกเครื่องปรบัอำกำศภำยในส ำนกังำน    
แล้วท ำรำยงำนแจ้งไปยังส ำนักงำนเพ่ีอท ำกำรปรับปรุงและแก้ไข เนื่องจำกเครื่องปรับอำกำศเป็นระบบส่วนกลำงของ
ส ำนักงำน 

 ๒) จัดให้ผู้รับผดิชอบดแูลและตรวจสอบเพื่อด ำเนนิกำรจัดจ้ำงบริษัทที่ท ำกำรวัดค่ำเสียง โดยมีเครื่องมือที่มีใบรบัรอง
มำตรฐำนและหลกัฐำนเอกสำรกำรจ้ำงอย่ำงชดัเจน  

 ๓) จัดหำอปุกรณ์ป้องกันใหก้ับบุคคลเพื่อควำมปลอดภยัด้ำนเสียง เชน่ เอียปลั๊ก  

๕.๔ ความน่าอยู่  

 ๑) จัดท ำแผนผังพ้ืนที่สีเขียวภำยในส ำนักงำนและก ำหนดพ้ืนที่สีเขียว โดยกำรปรับภมูิทัศน์ในส ำนกังำน 

 ๒) รณรงคด์้ำนกิจกรรม ๕ส ต่อบุคลำกรทุกคนใหม้ีกำรดูแลรักษำควำมสะอำดและจัดระเบียบในพืน้ที่ท ำงำน     
ของตัวเอง รวมถึงจะตอ้งไมม่ีถังขยะที่ทิ้งเศษอำหำรในพ้ืนที่ของตัวเองพร้อทัง้ตรวจสอบร่องรอยของสัตว์ที่เปน็พำหะน ำโรค
เพื่อแจ้งผู้ทีร่ับผิดชอบต่อไป  

 ๓) จัดท ำรำยงำนหำกพบสตัว์ที่เปน็พำหะน ำโรค แจง้ไปยังฝ่ำยอำคำรสถำนที่ผู้รบัผดิชอบเพื่อท ำกำรพ่นยำหรือก ำจัด 

 ๔) จัดให้มีกิจกรรมรว่มกนัของบุคลำกร โดยก ำหนดวนั Big cleaning Day อย่ำงนอ้ยเดือนละ ๑ ครั้ง เพ่ือดแูลรักษำ
พ้ืนที่ต่ำง ๆ เชน่ พ้ืนที่สเีขียว พื้นที่พักผ่อนหย่อนใจและพ้ืนที่ส่วนกลำง เปน็ตน้  

 ๕) จัดท ำโครงกำรเรือนเพำะช ำและกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้เรือ่งกำรเกษตรตำมวถิีควำมพอเพียงและน ำผลผลติจำก
กำรเกษตรมำใช้กบัส ำนกังำนโดยกำรน ำมำปรบัภูมิทัศนใ์ห้เป็นพ้ืนที่สีเขียวในที่ท ำงำน  

 ๖) ก ำหนดหน้ำทีร่ับผดิชอบอย่ำงเหมำะสม เพื่อตรวจสอบและดแูลพ้ืนที่สีเขียวของส ำนักงำน 

 

 



๕.๕ การเตรยีมความพร้อมต่อสภาวะฉกุเฉิน  

 ๑) จัดให้มีกำรอบรมแก่บคุลำกรในส ำนักงำนให้มีควำมรู ้ควำมเข้ำใจในกำรรับมือกบัสภำวะฉุกเฉิน 

 ๒) บคุลำกรทุกคนจะต้องผำ่นกำรอบรมดำ้นอัคคีภัยและมีกำรซักซ้อมกำรหนไีฟในทกุ ๆ ๖ เดือน เพ่ือตอบรับกบั
เหตกุำรณแ์ละสถำนกำรณ์ปจัจุบัน 

 ๓) จัดหำอปุกรณ์ท่ีช่วยในควำมปลอดภัย อปุกรณ์ระงับเหตเุบื้องตน้ สัญลกัษณ์และเบอรโ์ทรฉุกเฉินที่ทกุคนสำมำรถ
แจ้งเหตไุด้ในยำมฉุกเฉิน เชน่ อุปกรณด์ับเพลิง ป้ำยสญัลักษณ์ทำงหนีไฟและธงสญัญำณตำมจดุเส้นทำงหนีไฟ 

 ๔) ก ำหนดผู้รบัผิดชอบและจัดท ำแผนผังและตำรำงกำรหนีไฟ 

 ๕) ให้บคุลำกรทุกคนชว่ยกนัดแูลและตรวจสอบอุปกรณ์เครื่องใช้ไฟฟ้ำของส ำนักงำนและถอดปลัก๊ไฟฟ้ำทุกครัง้
หลังจำกใชง้ำน  

 

 




