


สํานักทดสอบทางการศึกษาและจิตวิทยา

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ

ท่ีปรึกษา
ผูชวยศาสตราจารย ดร.เรืองเดช ศิริกิจ     ผูอํานวยการสํานักทดสอบทางการศึกษาและจิตวิทยา

อาจารย ดร.ปยพงษ คลายคลึง              รองผูอํานวยการฝายบริหารและแผนงาน

ผูจัดทํา
นายทรงเกียรติ เถนวอง นักจัดการงานท่ัวไป

จัดรูปแบบโดย
นางสาวสุวิชญา สิริยานนท นักจัดการงานท่ัวไป

นางนภกุล รุกขศิริ

ภาพประกอบโดย
นางนภกุล รุกขศิริ

ผานการพิจารณาโดย คณะกรรมการความปลอดภัย อาชีวอนามัย สภาพแวดลอมในการทํางาน

และสุขภาวะองคกร สํานักทดสอบทางการศึกษาและจิตวิทยา

คร้ังท่ี 1/2565 เม่ือวันท่ี 7 ธันวาคม 2565



 สํานักทดสอบทางการศึกษาและจิตวิทยา     ไดจัดทําคูมือ

ความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอม ในการทํางาน

ข้ึน เพ่ือเปนคูมือในการปฏิบัติงานใหเกิดความปลอดภัย และมี

การจัดสภาพแวดลอมในการทํางานใหเหมาะสมตามหลักสุขศาสตร

และกฎหมาย โดยสํานักทดสอบฯ  ไดตระหนักถึงความปลอดภัย

ในการทํางาน  และการสรางเสริมสุขภาพชีวิตในการทํางานของ

ผูรวมงานเปนสําคัญ ตลอดจนการถือปฏิบัติตามนโยบายกฎหมาย

ดานความปลอดภัยฯ   กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ และมาตรฐานดาน

อาชีวอนามัยและความปลอดภัย

 ดังน้ัน   สํานักทดสอบฯ   จึงหวังเปนอยางยิ่งวาจะไดรับ

ความรวมมือรวมใจจากบุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุน

วิชาการทุกทาน  ในการใชคูมือน้ีใหเปนประโยชน และเพ่ือใหมี

การปฏิบัติงานดวยความระมัดระวังและตระหนักถึงความปลอดภัย

ในการทํางาน รวมถึงการจัดและดูแลสถานท่ีทํางานใหสะอาด เปน

ระเบียบ นาอยู นาทํางาน ปลอดภัย ไรมลพิษ ท้ังน้ีเพ่ือเสริมสราง

ความสุข และคุณภาพชีวิตท่ีดีตอไป

สํานักทดสอบทางการศึกษาและจิตวิทยา พ.ศ.2566
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5 ส. เพ่ือความปลอดภัยในการทํางาน 

ขอควรปฏิบัติเพ่ือความปลอดภัย
ในการทํางานสํานักงาน 

ขอควรปฏิบัติเพ่ือความปลอดภัย
ในการทํางานกับคอมพิวเตอร 

ขอควรปฏิบัติเพ่ือความปลอดภัย
ในการใชเคร่ืองใชสํานักงาน 

ขอควรปฏิบัติเพ่ือความปลอดภัย
ในการใชเคร่ืองถายเอกสาร 

เอกสารอางอิง 

ภาคผนวก

ประกาศ เร่ือง นโยบายความปลอดภัย อาชีวอนามัย 
และสภาพแวดลอมการทํางาน 

ระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวของ



      ดวยสํานักทดสอบทางการศึกษาและจิตวิทยา ใหความสําคัญเก่ียวกับความปลอดภัย 
อาชีวอนามัย   และสภาพแวดลอมในการทํางาน  เพ่ือเปนการคุมครองผูปฏิบัติงานในหนวยงาน 
และผูมาใชบริการใหมีความปลอดภัยและสุขภาพอนามัยท่ีดี        รวมท้ังเพ่ือเปนการสรางภาพลักษณ
ท่ีดี   ดานความปลอดภัย   อาชีวอนามัย   และสภาพแวดลอมในการทํางาน  อาศัยอํานาจตาม
ความในมาตรา 39 แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ. 2559 จึงออกประกาศ
สํานักทดสอบทางการศึกษาและจิตวิทยา เร่ือง นโยบายความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพ
แวดลอมในการทํางานไว ดังน้ี

ผูปฏิบัติงานทุกคนตองยึดถือความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมใน
การทํางาน เปนหนาท่ีรับผิดชอบของตน
สํานักทดสอบฯ จะสนับสนุนการออกประกาศ กฎระเบียบ ขอบังคับ และแนวปฏิบัติดาน
ความปลอดภัย  อาชีวอนามัย  และสภาพแวดลอมในการทํางานท่ีเหมาะสม และ
สอดคลองกับมาตรฐานท่ีเก่ียวของ

ผูปฏิบัติงานทุกคนตองใหความรวมมือและตองปฏิบัติตามคูมือความปลอดภัย 
อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางานของสํานักทดสอบฯ และขอกําหนดตาง ๆ  
ท่ีเก่ียวของอยางเครงครัด  ตลอดจนรวมกันเสนอความคิดเห็นในการปรับปรุงสภาพ
การทํางานและวิธีการทํางานท่ีปลอดภัย

ในกรณีท่ีมีการจัดซ้ือจัดจางหรือดําเนินการใหบุคคลภายนอกมาดําเนินการ     เพ่ือประโยชน
ของสํานักทดสอบฯ  จะตองจัดใหมีการควบคุมดูแลความปลอดภัย และกํากับใหบุคคล
ภายนอกยึดถือนโยบาย  ดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย  และสภาพแวดลอมใน
การทํางานของสํานักทดสอบฯ

ผูบังคับบัญชาทุกระดับพึงกระทําตนใหเปนแบบอยางท่ีดีตอผูปฏิบัติงาน   และปฏิบัติ
ตามกฎระเบียบ  ขอบังคับ  ประกาศ  เก่ียวกับความปลอดภัย  อาชีวอนามัย  และสภาพ
แวดลอมในการทํางานอยางเครงครัด

ผูปฏิบัติงานทุกคนตองคํานึงถึงความปลอดภัยของตนเอง เพ่ือนรวมงาน ทรัพยสินของ 
สํานักทดสอบฯ  และผูมาใชบริการหรือผูมาติดตอเปนสําคัญตลอดระยะเวลาท่ีปฏิบัติงาน
ผูปฏิบัติงานทุกคนตองดูแลความสะอาด  และความเปนระเบียบเรียบรอยภายใน
สํานักทดสอบฯ

สํานักทดสอบฯ  จะดําเนินการและสนับสนุนใหมีการปรับปรุงสภาพการทํางาน  และ
สภาพแวดลอมในการทํางาน

สํานักทดสอบฯ จะจัดกิจกรรมสนับสนุนการรณรงคสงเสริมความปลอดภัยในการทํางาน
เพ่ือกระตุนจิตสํานึกของผูปฏิบัติงาน
สํานักทดสอบฯ จะจัดใหมีการตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลการดําเนินงาน
ความปลอดภัย ในการทํางานตามนโยบายท่ีกําหนดไวขางตนอยางสม่ําเสมอ

ประกาศ ณ วันท่ี  21 กุมภาพันธ พ.ศ. 2566

                                                ผูชวยศาสตรจารย ดร.เรืองเดช  ศิริกิจ
                                      ผูอํานวยการสํานักทดสอบทางการศึกษาและจิตวิทยา



 เพ่ือใหบุคคลท่ีปฏิบัติงานสํานักงาน  ไดมีความรูความเขาใจในเร่ืองของ
การบาดเจ็บ  หรือการเจ็บปวยอันเน่ืองมาจากการทํางานในสํานักงาน  ซ่ึงรวม
ถึงแนวปฏิบัติดานความปลอดภัยและการปรับปรุงสภาพแวดลอมในการทํางาน
ใหเหมาะสม

 สํานักงาน (Office) หมายถึง  

 อาชีวอนามัยและสภาพแวดลอมในการทํางาน หมายถึง  

 ความปลอดภัยในการทํางาน หมายถึง  

 โรคจากการทํางาน หมายถึง  

 เคร่ืองใชสํานักงาน หมายถึง  

 อุบัติเหตุจากการทํางาน หมายถึง  

กําหนด โดยอาศัยปจจัยตาง ๆ ไดแก บุคลากร อุปกรณ เคร่ืองมือเคร่ืองใช วัสดุ
อุปกรณ งบประมาณ และระบบตาง ๆ เขาดวยกัน  รวมถึงการจัดสภาพแวดลอท่ีดี

 งานสํานักงาน หมายถึง  

ของพนกังานในสํานกังานใหเกดิความสะดวกรวดเรว็    มคีวามเปนระเบยีบเรยีบรอย
และถูกตองชัดเจน

ซ่ึงปลอดจากสาเหตุท่ีทําใหเกิดอันตราย   การเจ็บปวย  การสูญเสียหรือ
ความเดือดรอนรําคาญอันเน่ืองมาจากการทํางาน

ต้ังใจ มีผลทําใหเกิดการบาดเจ็บ พิการ เสียชีวิต หรือทําใหทรัพยสินเสียหาย

ผูปฏิบัติงาน  โดยมีสาเหตุมาจากสภาพแวดลอมในการทํางานท่ีไมเหมาะสม 
สัมผัสส่ิงคุกคาม  ลักษณะทาทาง  การทํางานท่ีไมถูกตอง  โดยอาการของโรคหรือ
ความเจ็บปวยเกิดข้ึนขณะ ปฏิบัติงานหรือหลังจากทํางานเปนเวลานานหรือภาย
หลังหยุดการทํางาน หรือลาออก จากงานน้ัน ๆ แลว เชน โรคออฟฟศชินโดรม 
โรคประสาทหูเส่ือม โรคปอด ฯลฯ

สถานท่ีท่ีใชสําหรับปฏิบัติงานในดาน
เอกสาร  หนังสือหรือขอมูลขาวสาร  สํานักงานถือเปนเสมือนหัวใจและมันสมอง
ของการบริหารงานท่ัว ๆ ไปในวงราชการ  เอกชน และรัฐวิสาหกิจ  สํานักงาน
เปนศูนยรวมของการบริหารงานดานตาง ๆ   เชน  งานสารบรรณ  งานบัญชี งาน
ดานบริหาร งานดานทรัพยากรบุคคล

การดําเนินงานกับขอมูลใหบรรลุวัตถุประสงคท่ี

เคร่ืองมือเคร่ืองใชท่ีชวยในการปฏิบัติงาน

เหตุการณท่ีเกิดข้ึนโดยไมคาดคิด ไมได

การกระทําหรือสภาพการทํางาน

อนามัยท้ังทางดานรางกาย  จิตใจ และสังคม สภาพแวดลอมในการทํางานตลอด
จนสภาพแวดลอมท่ีเก่ียวกับการทํางานของผูปฏิบัติงาน

การดูแลสุขภาพ

โรคหรือความเจ็บปวยท่ีเกิดข้ึนกับ



 การปฏิบัติงานสํานักงาน สวนใหญเปนการปฏิบัติงานดานเอกสาร งาน
พิมพกับคอมพิวเตอร  โดยมีเคร่ืองใชและอุปกรณสํานักงานตาง ๆ  หลาย
ชนิด หากมีการใชหรือการจัดเก็บท่ีไมเหมาะสมปลอดภัย อาจเกิดอันตราย
จากการปฏิบัติงานได

           การพลัดตกหกลม สาเหตุเกิดจากการสะดุดโตะ เกาอ้ี หรือล้ินชักท่ี
เปดคางไว  หรือวัสดุอุปกรณท่ีจัดเก็บวางไมเปนระเบียบเรียบรอย  การใช
เกาอ้ีปนไปหยิบของบนท่ีสูง
            การถูกส่ิงของ วัสดุ อุปกรณตกหลน ทับ สาเหตุเกิดจากการจัดวาง
หรือจัดเก็บส่ิงของ  วัสดุ อุปกรณในตําแหนงท่ีไมเหมาะสม เชน บนท่ีสูง 
สถานท่ีจัดเก็บไมแข็งแรง
          การชน กระแทก สาเหตุเกิดจากการจัดวางส่ิงของไมเปนระเบียบ 
การเปดตู หรือล้ินชักคางไว ท่ีปฏิบัติงานคับแคบ
          การถูกบาด  สาเหตุเกิดจากการใชอุปกรณสํานักงานบางอยางจะมี
ความคม เชน มีดคัดเตอร กระดาษท่ีมีความคมหรือฝากลองขอสอบท่ีมีความคม
         การถูกดึง หนีบ สาเหตุเกิดจากการจัดวางของไมเปนระเบียบ มี
การยื่นออกมาจนมีการเก่ียว ขาดความระมัดระวังในการเปด-ปดประตู ตู 
หรือล้ินชัก ทําใหหนีบมือหรือน้ิว

             ออฟฟศซินโดรม (Office Syndrome) เปนกลุมของโรคท่ีเกิดจาก

สํานักงานท่ีชํารุด เส่ือมสภาพ เชน สายไฟชํารุด หรืออุปกรณไฟฟาไมมี
การตอสายดิน

   การถูกไฟฟาดูด ไฟฟาช็อต สาเหตุเกิดจากการใชอุปกรณไฟฟาใน

การเกิดอัคคีภัย สาเหตุเน่ืองจากอุปกรณ เคร่ืองใชไฟฟาในสํานักงาน 
ชํารุด เส่ือมสภาพ ไมไดมาตรฐาน การตอพวงปล๊ักไฟทําใหมีการใชไฟเกิน
กําลัง สํานักงานมีวัสดุเช้ือเพลิง ไดแก เอกสารกระดาษเปนจํานวนมาก

ลักษณะการทํางานท่ีไมเหมาะสม  เชน    การน่ังโตะทํางานนานหลายช่ัวโมง
ไมลุกไปไหน  หรือน่ังทาทางท่ีไมเหมาะสม สงผลทําใหเกิดการปวดเม่ือย
กลามเน้ือ    การจองหนาจอคอมพิวเตอรเปนเวลานานสงผลใหเกิดอาการปวด
เม่ือยกลาม

การสัมผัสกับมลพิษหรือสารเคมีสาเหตุเกิดจากการใชอุปกรณ
สํานักงานบางอยาง เชน เคร่ืองถายเอกสาร เคร่ืองพิมพปร้ินเตอร ซ่ึงอาจกอ
ใหเกิดระคายเคืองตอตา จมูก คอ วิงเวียนและปวดศีรษะ

 ความเส่ียงจากการปฏิบัติงานในสํานักงาน

การดูแลสุขภาพ



 5 ส. เปนแนวความคิดการจัดระเบียบเรียบรอยในสถานท่ีทํางาน เพ่ือกอ
ใหเกิดสภาพการทํางานท่ีดี ปลอดภัย มีระเบียบเรียบรอย อันจะนําไปสูการเพ่ิม
คุณภาพและประสิทธิภาพ
     สะสาง คือ การจัดแยกส่ิงท่ีไมจําเปนออกจากส่ิงท่ีจําเปน  และกําจัด
ส่ิงท่ีไมจําเปนออกไปใหมากท่ีสุด ของท่ีไมใช ไมตองการ ท้ิงไป/ขาย ของท่ีจะใช
เก็บเปนระเบียบมีปายบอก
       สะดวก คือ จัดวางส่ิงของท่ีจําเปนใหงายตอการใช จัดเปนหมวดหมู    
 มีปายบอก

       สุขลักษณะ คือ รักษาสถานท่ีทํางานใหสะอาด คํานึงถึงสุขภาพอนามัย
ของผูบริหารและพนักงาน โดยดูแล 3 ส. แรกใหดีอยูเสมอ

       สรางนิสัย คือ การปฏิบัติใหตอเน่ืองจนเกิดเปนนิสัย

     สะอาด คือ ดูแลสถานท่ีทํางานใหสะอาดเปนระเบียบอยูเสมอ 
จุดท่ีควรดูแล พ้ืนมุมหอง เพดาน มุมเพดาน โตะทํางาน ช้ันวางของ ตูเอกสาร 
หลอดไฟ ฝาครอบ และทุก ๆ อยางรอบตัวเรา



 จัดสถานท่ีทํางานใหนาอยู สะอาด เปนระเบียบเรียบรอย

 ไมวางส่ิงของกีดขวางเสนทางเดิน และเสนทางหนีไฟ

ไมจัดเก็บส่ิงของไวบนท่ีสูง หรือบริเวณท่ีไมม่ันคงแข็งแรง หรือจุดท่ีมี
ความเส่ียงในการตกหลนลงมาโดนผูปฏิบัติงาน



 ไมเปดประตูตู หรือล้ินชักท้ิงไว

พ้ืนท่ีท่ีมีความเส่ียงตอการชน กระแทก สะดุด เชน บริเวณประตู ควร     
มีปายเตือน เชน “ระวังประตูเปด” เพ่ือปองกันมิใหผูท่ีสัญจรผาน
ไป-มา เดินชน เปนตน

ประตูบานกระจกท่ีเปด - ปดสองทางใหติดเคร่ืองหมาย “ดึง” หรือ
“ผลัก” ใหชัดเจน



การเปด-ปดประตู หนาตาง ล้ินชัก ควรใชความระมัดระวังเพ่ือปองกัน 
การโดนหนีบ กระแทก และอยาอยูใกลบริเวณประตูท่ีเปดอยู ประตูอาจ
ปดมากระแทกได

หาม ว่ิง เลน หรือหยอกลอกันในขณะปฏิบัติงาน

ขณะท่ีมีการขัดหรือทําความสะอาดพ้ืน  ผูปฏิบัติงานควรเดิน หรือปฏิบัติ
งานดวยความระมัดระวังยิ่งข้ึน

หากพบน้ําหรือของเหลวหกบนพ้ืนสํานักงาน ใหแจงเจาหนาท่ีท่ี
รับผิดชอบ หรือกันพ้ืนท่ี หรือแสดงเคร่ืองหมายเตือน หรือทํา
ความสะอาดทันทีเพ่ือปองกันล่ืนลม



หากพบวัสดุหรือเคร่ืองใชสํานักงานตกหลน ใหรีบเก็บทันที  เพ่ือปองกัน
การสะดุด หกลม

สายโทรศัพท หรือสายไฟฟาควรติดต้ังใหเรียบรอยไมกีดขวางทางเดิน

ใชเคร่ืองมือ อุปกรณสํานักงานดวยความระมัดระวัง

ไมใชเกาอ้ีมีลอในการปนข้ึนไปหยิบของบนท่ีสูง เน่ืองจากมีความเส่ียง
ท่ีจะเกิดการพลัดตกลงมาได



ควรจะมีการพักสายตาระหวางการทํางาน  เชน  การมองท่ีไกล ๆ 
การกระพริบตาบอย ๆ  การกรอกตาเปนวงกลม เปนตน

มีการบริหารรางกายหรือเปล่ียนอิริยาบถเปนระยะ ๆ

ปรับลดความจาและแสงสะทอนจากจอคอมพิวเตอรท่ีมากเกินไป

ทําความสะอาดฝุนหนาจอคอมพิวเตอรและตรวจสอบอุปกรณเปนประจํา

ควรน่ังศีรษะต้ังตรงหรือกมเล็กนอย   ระดับสายตาในแนวราบควรอยูระดับ
เดียวกับขอบบนของจอภาพไมหมุนคอไปทางซายหรือทางขวา

จัดใหมีโตะและเกาอ้ีท่ีสูงพอเหมาะ  มีท่ีสําหรับวางขอมือระหวางพิมพ
กับขอบโตะ เพ่ือลดการเกร็งของกลามเน้ือแขนและไหล
ปรับความสูงของคียบอรด    เพ่ือใหหัวไหลไดพักแขนแนบลําตัว
คียบอรดอยูตรงหนาไมเอียงซายหรือขวา

จัดทาทางการน่ังทํางานกับคอมพิวเตอรใหเหมาะสม โดยการน่ังลึกให
เต็มเกาอ้ีและหลังพิงพนักเกาอ้ี จัดตําแหนงการวางมือ แขน และไหล
ใหเหมาะสม ไมควรน่ังหลังงอโนมตัวไปขางหนาหรือเอนหลังมากเกินไป



ในขณะกรีดกระดาษเพ่ือใชกับเคร่ืองพิมพ หรือเคร่ืองถายเอกสาร 
ควรระมัดระวังกระดาษบาดมือ

ใหเก็บปากกา หรือดินสอโดยการเอาปลายช้ีลง หรือวางราบในล้ินชัก

อยาแตะตองอุปกรณหรือเคร่ืองใชไฟฟาในขณะท่ีตัวเปยก

ใหทําการหุบขากรรไกร  ท่ีเปดซองจดหมาย  ใบมีดคัตเตอร หรือของ
มีคมอ่ืนใหเขาท่ีกอนการเก็บ

การใชเคร่ืองตัดกระดาษ  หรือมีดคัตเตอร  ตองระวังน้ิวมือใหอยูหาง
จากมีด
การแกะลวดเย็บกระดาษ  ไมควรใชมือหรือเล็บ ใหใชท่ีดึงลวดเย็บ
กระดาษทุกคร้ัง

หามปรับแตง  หรือเปล่ียนแปลงสวนประกอบของเคร่ืองใชสํานักงาน
ท่ีอาจกอใหเกิดอันตรายในขณะเคร่ืองกําลังทํางาน



ไมควรเสียบปล๊ักพวงอันหน่ึงเขากับปล๊ักพวงอีกอัน หรือใชอุปกรณไฟฟา
เสียบกับปล๊ักพวงอยางถาวร

ตรวจสอบอุปกรณและเคร่ืองใชไฟฟาในสํานักงานเปนประจํา และปด
สวิตชอุปกรณและเคร่ืองใชไฟฟาทุกคร้ัง เม่ือส้ินสุดการใชงานในแตละวัน



การถายเอกสารทุกคร้ังควรปดฝาครอบใหสนิท   ในกรณีท่ีไมสามารถ
ปดใหสนิทได ควรหลีกเล่ียงการมองไปท่ีเคร่ืองถายเอกสารเพ่ือปองกัน
สายตา

ควรสวมถุงมือขณะเติมหรือเคล่ือนยายผงหมึก  และในกรณีท่ีจําเปน
ควรสวมอุปกรณปกปองระบบหายใจดวย

ควรมีการติดต้ังพัดลมดูดอากาศเฉพาะท่ี ในหองถายเอกสาร



ผูท่ีมีหนาท่ีเก่ียวของกับเคร่ืองถายเอกสาร     ควรไดรับการฝกอบรมอยาง
เหมาะสม ดังน้ี

ผูใชเคร่ืองถายเอกสาร  ควรไดรับการฝกอบรมเก่ียวกับวิธีการใชเคร่ือง
ถายเอกสารอยางเหมาะสม และปลอดภัย

ผูท่ีดูแลรับผิดชอบเคร่ืองถายเอกสาร  ควรไดรับการฝกอบรมเก่ียวกับ
การเคล่ือนยาย  และการเก็บสารเคมีท่ีใชในกระบวนการถายเอกสาร  
รวมไปถึงการนําสารเคมีมาใช และการกําจัดของเสียดวย

ไมควรจัดวางเคร่ืองถายเอกสารไวในหองทํางาน   ควรจัดแยกไวในหอง
ถายเอกสารโดยเฉพาะ หรือไวในมุมหองท่ีไกลออกไปจากคนทํางาน และ
ควรแนใจวามีการระบายอากาศท่ีเหมาะสมภายในหองน้ัน

ไมควรทํางานถายเอกสารตลอดท้ังวัน  โดยเฉพาะอยางยิ่งผูท่ีมีปญหา
ระบบทางเดินหายใจอยูแลว

ควรแนใจวา เคร่ืองถายเอกสารไดรับการบํารุงรักษาเปนประจํา
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