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(ตวัอย่าง) 
รายการตรวจประเมนิความปลอดภยัในการท างานของส านักงาน 

โครงการยกระดบัความปลอดภยัและสภาพแวดลอ้มในการท างานของส านกังาน ประจ าปี 2567 
(วัตถปุระสงค:์ เพือ่ใหส้ านักงานมคีวามปลอดภยัอยา่งนอ้ยสอดคลอ้งตามรายงานตรวจประเมินความปลอดภยัในการ

ท างานของส านักงาน ดงันั้น ส านักงานจ าเป็นตอ้งด าเนนิการให้เปน็ไปตามรายการตรวจประเมนิให้ได้ทกุขอ้) 
 

ชื่อห้องส านักงาน ....................ห้อง 118 ..................................สว่นงาน/หน่วยงาน.....ศูนย์บริหารความเข็งแรง............... 
สถานที่ตั้ง (อาคาร/เลขท่ีห้อง/ชั้น) ..................ชั้น 1 อาคารจามจุรี 1................................................................................. 

องคป์ระกอบความปลอดภยั/ 
รายการตรวจประเมนิ 

ผลการตรวจประเมนิ หมายเหต ุ

ใช ่ ไมใ่ช ่ ไมเ่กีย่วข้อง 

1. การบริหารจดัการดา้นความปลอดภยั     

1.1 มีนโยบายดา้นความปลอดภัยฯ ของส่วนงาน  ✓  เป็นหน่วยงานเล็กและเพิ่งเข้า
ร่วมงานด้านความปลอดภัยฯ จึงยงั
ไม่ได้ด าเนินการ 

1.2 มีแผนงานดา้นความปลอดภัยฯ ของส่วนงาน  ✓  เหมือนข้อ 1.1 

1.3 มีโครงสร้างการบริหารจัดการด้านความปลอดภัยฯ 
ของส่วนงาน 

 ✓  เหมือนข้อ 1.1 

1.4 มีการก ากับ ดูแล ติดตาม และทบทวนการด าเนนิงาน
ด้านความปลอดภัยฯ ของส่วนงาน 

 ✓  เหมือนข้อ 1.1 

2. การใหค้วามรูแ้ละสรา้งจติส านกึดา้นความปลอดภยั     

2.1 มีการให้ความรู้และอบรมด้านความปลอดภัย
ส านักงาน 

✓    

2.2 มีการสื่อสาร สร้างจิตส านึกด้านความปลอดภัย
ส านักงาน และสรา้งเสริมสุขภาพ 

✓    

3. ความปลอดภยัในการท างานของพืน้ทีส่ านกังาน     

3.1 การแบ่งสัดส่วนขนาดพืน้ที่ใช้สอย และการจัดการ
เชื่อมต่อระหว่างพื้นที่ใชส้อยมีความเหมาะสม สะดวกต่อ
การปฏิบัติงานในพื้นที ่

✓    

3.2 พื้นที่ทางเดินมีขนาด และลกัษณะที่เหมาะสม ไม่มีสิ่ง
กีดขวาง สะดวกต่อการใช้งาน และการอพยพเมื่อเกิดเหตุ
ฉุกเฉิน 

✓    

3.3 มีการออกแบบวางผงัพื้นทีห้่องส านักงานอย่าง
เหมาะสม  

✓    
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องคป์ระกอบความปลอดภยั/ 
รายการตรวจประเมนิ 

ผลการตรวจประเมนิ หมายเหต ุ

ใช ่ ไมใ่ช ่ ไมเ่กีย่วข้อง 
3.4 มีการออกแบบและเลือกใช้เฟอร์นิเจอร์ในการท างาน
เหมาะสมตามหลักการยศาสตร ์

 ✓  เฟอร์นิเจอร์ในการท างานส่วนใหญ่
ยังเป็นแบบรุ่นที่ไม่สามารถปรับได ้

3.5 มีการออกแบบวางผงัเฟอร์นิเจอร์ด้วยระยะห่างที่
เหมาะสม 

✓    

3.6 มีปริมาณแสงสวา่งเพียงพอและเหมาะสมกับลักษณะ
งานทีป่ฏิบัต ิ

✓    

3.7 มีการระบายอากาศและปรบัอากาศที่เหมาะสมกบั
การท างานและสภาพแวดล้อมในการท างาน 

✓    

3.8 อุณหภูมิภายในส านักงานมคีวามเหมาะสมกับการ
ท างาน 

✓    

3.9 มีระดับเสียงที่เหมาะสมกับการท างาน ✓    

3.10 มีป้ายเตือนอันตรายที่เหมาะสมตามลักษณะความ
เสี่ยง 

 ✓  พื้นที่ท่ีมีความเสี่ยง เช่น ตู้ควบคมุ
ไฟฟ้าใกล้ต าแหน่งทีน่ั่งท างาน ไมม่ี
ป้ายเตือนอันตรายจากไฟฟ้า 

3.11 มีระบบแจ้งเหตุเพลิงไหม้  ✓  ไม่มรีะบบแจ้งเหตุเพลิงไหม้ 

3.12 มีทางหนีไฟและป้ายบอกทางออกฉุกเฉินตาม
มาตรฐาน 

 ✓  มีเส้นทางที่เป็นทางหนีไฟได้ แตย่งั
ไม่มีการจัดท าผังพื้นแสดงเส้นทาง
หนีไฟ และยังไม่มีปา้ยบอก
ทางออกฉุกเฉิน 

3.13 มีชุดปฐมพยาบาล และเวชภัณฑ์ ในส านักงานและ
สามารถเข้าถึงไดง้่าย 

✓    

4. การจดัการขยะ     

4.1 มีการคัดแยกและจัดการขยะทั่วไป ขยะหนา้กากที่ใช้
แล้ว ชุดอุปกรณ์ปฐมพยาบาล และเวชภัณฑ์หมดอายุ 
อย่างถูกต้องและเหมาะสม 

✓    

4.2 มีการจัดการขยะอันตรายที่เหมาะสมและปลอดภัย ✓    

4.3 มีการจัดการครุภัณฑ์ที่ไม่ใช้แลว้อย่างเหมาะสม ✓    

5. การจดัการทรพัยากรและพลงังาน      

5.1 มีมาตรการหรือแนวทางการใชไ้ฟฟ้าที่เหมาะสมกบั
ส านักงาน 

✓    

5.2 มีมาตรการหรือแนวทางการใชน้ ้าที่เหมาะสมกับ
ส านักงาน 

 ✓  ส านักงานยังไมไ่ด้ก าหนด
มาตรการ/แนวทางให้บุคลากร
ร่วมกันใช้น ้าอย่างประหยดั 
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องคป์ระกอบความปลอดภยั/ 
รายการตรวจประเมนิ 

ผลการตรวจประเมนิ หมายเหต ุ

ใช ่ ไมใ่ช ่ ไมเ่กีย่วข้อง 
5.3 มีมาตรการหรือแนวทางการใช้วสัดุ อุปกรณ์ และ

เครื่องใช้ที่เหมาะสมกับส านักงาน (วัสดุอุปกรณ์ 
กระดาษ หมึกพิมพ์ อุปกรณ์เครื่องเขียน) 

✓    

6. ลกัษณะทางกายภาพของส านกังาน     

6.1 งานวศิวกรรมโครงสรา้ง     

-  โครงสร้างอาคารมีความสามารถในการกันไฟและทนไฟ 
รวมถึงรองรับเหตุฉุกเฉินได้ 

✓    

- ไม่มีรอยร้าวตามผนัง คาน และเพดาน ✓    

6.2 ระบบไฟฟา้ก าลงัและไฟฟา้เสงสวา่ง     

- ระบบไฟฟ้าก าลังของส านักงานมีปริมาณก าลังไฟพอเพียง
ต่อการใช้งาน 

 ✓  ส านักงานมีปัญหาไฟตกอยูบ่่อย ๆ 

- ตรวจสอบระบบไฟฟา้ก าลังและไฟฟา้แสงสว่าง และมี
การดูแลบ ารุงรักษาอย่างสม า่เสมอ 

✓    

6.3 ระบบระบายอากาศ/ปรบัอากาศ     

- ติดตั้งพัดลมระบายอากาศในต าแหน่งที่เหมาะสมกับ
การท างานและสภาพแวดล้อมของส านักงาน   

 ✓  ส านักงานมีพื้นทีค่่อนข้างมาก แต่
พัดลมระบายอากาศมีขนาดเล็ก 

- ติดตั้งระบบปรับอากาศในต าแหน่งและปริมาณที่
เหมาะสมกับการท างานและสภาพแวดล้อมของ
ส านักงาน  

  ✓ ส านักงานไมม่ีเครื่องปรับอากาศ 

- ตรวจสอบระบบระบายอากาศและระบบปรบัอากาศ 
และมีการดูแลบ ารุงรักษาอย่างสม ่าเสมอ 

✓    

6.4  ระบบสขุาภบิาล     

- ระบบน ้าดี น ้าประปา ที่ใชง้านได้ดี มีการเดินท่อและ
วางแผนผังการเดินท่อน ้าประปาอย่างเปน็ระบบ และไม่
รั่วซึม 

 ✓  มีน ้ารั่วใต้อ่างล้างมือ ใช้ถังรองน ้า
ไว ้

7. การบริหารความเสีย่งและตอบโตเ้หตฉุุกเฉนิ     

7.1 มีการบริหารความเสี่ยงของพื้นที่ปฏบิัติงาน 
- ระบุอันตราย 
- ประเมินความเสี่ยง 
- มาตรการควบคุมความเสี่ยง 

 ✓  ส านักงานยังไมม่ีการระบุอันตรายที่
อาจจะเกิดในการท างาน 

7.2 มีแผนปฏิบัติการป้องกนัและระงับเหตุฉุกเฉินด้าน
อัคคีภัย 

 ✓  ส านักงานยังไมม่ีแผนปฏิบัติการ
ป้องกันและระงับเหตุอัคคีภยั 



หน้าท่ี 4/4 
 

องคป์ระกอบความปลอดภยั/ 
รายการตรวจประเมนิ 

ผลการตรวจประเมนิ หมายเหต ุ

ใช ่ ไมใ่ช ่ ไมเ่กีย่วข้อง 
7.3 มีการซ้อมตอบโต้ภาวะฉุกเฉิน กรณีอัคคีภัย อย่าง
น้อยปีละ 1 ครั้ง 

 ✓  บุคลากรของส านักงานโดยส่วน
ใหญ่ยังไมเ่คยเข้าร่วมซ้อมอพยพ
หนีไฟและดับเพลิงขั้นต้นกับ
ส่วนกลางมหาวิทยาลัย 

7.4 มีระบบการรายงานอุบัติการณ์ที่เกิดขึ้นภายใน
ส านักงาน และข้อมูลการติดต่อเมื่อเกิดเหตุฉุกเฉิน 
(emergency contact) 

 ✓  ยังไม่มีการก าหนดใหม้ีการรายงาน
อุบัติเหตุที่เกดิขึ้นในส านักงาน 

7.5 มีการตรวจสอบระบบป้องกนัอัคคีภัย และมีการดูแล
บ ารุงรักษาอย่างสม า่เสมอ 

✓    

8. การจดัการข้อมลูและเอกสาร     

8.1 มีการจัดการข้อมูลและเอกสารเป็นระบบ ควบคุมการ
เข้าถึงได้ และเปน็ปัจจบุัน  

✓    

8.2 มีเอกสารที่ควรจัดเก็บไว้ในส านักงาน ที่ผู้ปฏบิัติงาน
ทุกคนสามารถเข้าถึงได้  

 ✓  เป็นหน่วยงานเล็กและเพิ่งเข้า
ร่วมงานด้านความปลอดภัยฯ จึงยงั
ไม่ได้ด าเนินการ 

หมายเหต ุ: ผู้ประเมินห้องส านักงาน สามารถบันทึกเหตผุลโดยสังเขปของการพิจารณาผลการตรวจประเมินในช่อง "หมายเหตุ" ของแต่ละ

รายการตรวจได ้

 

ลงช่ือ.................................................ผู้ประเมินห้องส านักงาน 

(..............นางสาวขยัน ขันแข็ง................) 

ต าแหน่ง ...........เจ้าหน้าส านักงาน P7............... 

วัน/เดือน/ปี ท่ีประเมิน ...........24 เมษายน 2567............ 

ลงช่ือ.................................................หัวหน้าส านักงาน 

          (........นางมณ ีมุ่งมั่นปลอดภัย........) 

        ต าแหน่ง ...........เจ้าหน้าท่ีส านักงาน P5.............. 

วัน/เดือน/ปี ท่ีประเมิน ...........24 เมษายน 2567............ 


