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(ตวัอย่าง) 
แบบรายงานกจิกรรมการจดัท าแผนยกระดบัความปลอดภยัหอ้งส านกังาน 

โครงการยกระดับความปลอดภยัและสภาพแวดลอ้มในการท างานของส านักงาน ประจ าป ี2567 

1. ขอ้มลูหอ้งส านักงาน 
ชื่อห้องส านักงาน ห้อง 118 

อาคาร จามจุรี 1 
ภาควิชา/หน่วยงาน - 

คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน/ศูนย์ ศูนย์บริหารความแข็งแรง 

หัวหน้าห้องส านักงาน นางมณี มุ่งมั่นปลอดภัย 
โทรศัพท์ 86190 

อีเมล shecu@chula.ac.th 

ผู้จัดท าแผนงาน 3 คน 
1 นางสาวขยัน ขันแข็ง 

2 นางสาวลีลาศ อ่อนช้อย  

3 นายซูโม่ เวย์ 
ผู้ประสานงาน นางสาวขยัน ขันแข็ง 

โทรศัพท์ 85222 
อีเมล shecu@chula.ac.th 
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2. การจัดล าดับความส าคัญของกิจกรรมที่ใช้ในการยกระดับความปลอดภัยในการท างานของส านักงาน 

 กิจกรรมทีส่ามารถท าได้ 
ภายใน 6 เดอืน 

กิจกรรมทีส่ามารถท าได้ 
ภายหลัง 6 เดอืน 

มผีลกระทบสูง 
(ท าแล้วจะปลอดภัยขึ้นมาก/
เสี่ยงน้อยลงมาก) 

องคป์ระกอบที ่7 : การบรหิารความเสีย่ง
และตอบโตเ้หตฉุุกเฉิน 
1. ประชุมบุคลากรเพ่ือจัดท าการบริหาร

ความเสี่ยงทั้งระบุอันตราย ประเมิน
ความเสี่ยง และก าหนดมาตรการ
ควบคุมความเสี่ยงของส านักงาน 

2. ประชุมจัดท าแผนป้องกันและระงับเหตุ
อัคคีภัยและมอบหมายผู้รับผิดชอบตาม
ขั้นตอน 

3. ประชาสัมพันธ์และให้บุคลากรส านักงาน
เข้าร่วมฝึกซ้อมอพยพหนีไฟและ
ดับเพลิงข้ันต้นกับส่วนกลาง
มหาวิทยาลัย 

องคป์ระกอบที ่3 : ความปลอดภยัในการ
ท างานของพืน้ทีส่ านกังาน 
1. จัดท ามาตรการและก าหนดหน้าที่ในการ

แจ้งเหตุกรณีเกิดเหตุเพลิงไหม้ (กรณีไม่
สามารถติดตั้งระบบแจ้งเหตุเพลิงไหม้
ได้) 

2. จัดท าผังพื้นอาคารแสดงเส้นทางหนีไฟ 
และอุปกรณ์ฉุกเฉิน 

3. ประสานผู้ดูแลอาคารให้มีการติดตั้ง
ระบบแจ้งเหตุเพลิงไหม้ 

องคป์ระกอบที ่6 : ลกัษณะทางกายภาพ
ของส านักงาน 
1. ประสานแจ้งปัญหาระบบไฟฟ้าก าลังของ
ส านักงานมีปริมาณก าลังไฟฟ้าไม่เพียงพอต่อ
การใช้งาน (ไฟฟ้าตก) กับผู้ดูแลอาคารเพ่ือ
ส ารวจหาสาเหตุและด าเนินการแก้ไข 

องคป์ระกอบที ่3 : ความปลอดภยัในการ
ท างานของพืน้ที่ส านกังาน 
1. จัดท าแบบสอบถามปัญหาสุขภาพ
เกี่ยวกับท่าทางการท างานของบุคลากร 
เพ่ือจัดหาเฟอร์นิเจอร์ให้เหมาะกับผู้ที่มี
ปัญหาก่อนเป็นล าดับแรก 
องคป์ระกอบที ่6 : ลกัษณะทางกายภาพ
ของส านักงาน 
1. ผู้ดูแลอาคารด าเนินการแก้ไขปัญหา
ระบบก าลังไฟฟ้าของส านักงานไม่เพียงพอ 
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 กิจกรรมทีส่ามารถท าได้ 
ภายใน 6 เดอืน 

กิจกรรมทีส่ามารถท าได้ 
ภายหลัง 6 เดอืน 

มผีลกระทบต า่ 
(ท าแล้วจะปลอดภัยขึ้นไม่มาก/
เสี่ยงน้อยลงเล็กน้อย) 
 
 

องคป์ระกอบที ่1 : การบรหิารจดัการดา้น
ความปลอดภยั 
1. สรรหาและแต่งตั้งบุคลากรรับผิดชอบ

ด้านความปลอดภัยของส านักงาน 
2. จัดท านโยบายด้านความปลอดภัยของ

ส านักงาน และประชาสัมพันธ์ให้
บุคลากรในส านักงานรับทราบ 

3. จัดท าแผนงานด้านความปลอดภัยของ
ส านักงาน 

 
 
องคป์ระกอบที ่3 ความปลอดภยัในการ
ท างานของพืน้ทีส่ านกังาน 
1. จัดหาป้ายเตือนอันตรายจากไฟฟ้าและ

ป้ายเตือนอ่ืน ๆ ที่ควรมีตามการ
ประเมินความเสี่ยงของส านักงาน 

องคป์ระกอบที ่5 การจดัการทรพัยากรและ
พลงังาน 
1. ประชุมบุคลากรและจัดท ามาตรการลด
การใช้น ้าของส านักงาน 
องคป์ระกอบที ่6 ลกัษณะทางกายภาพของ
ส านักงาน 
1. แจ้งช่างซ่อมประจ าอาคารด าเนินการ

ซ่อมท่อน ้าใต้อ่างล้างมือ 
องคป์ระกอบที ่7 การบรหิารความเสีย่งและ
ตอบโตเ้หตฉุุกเฉิน 
1. จัดท าเอกสารขั้นตอนการายงานเหตุที่

เกิดข้ึนในส านักงาน และข้อมูลติดต่อเมื่อ
เกิดเหต ุและให้บุคลากรทราบ 

องคป์ระกอบที ่6 : ลกัษณะทางกายภาพ
ของส านักงาน 
1. ตรวจวัดคุณภาพอากาศในพื้นที่

ส านักงาน 
2. ประสานแจ้งปัญหาไฟตกให้หน่วยงาน

ที่เก่ียวข้องทราบและด าเนินการแก้ไข
ปัญหา 
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 กิจกรรมทีส่ามารถท าได้ 
ภายใน 6 เดอืน 

กิจกรรมทีส่ามารถท าได้ 
ภายหลัง 6 เดอืน 

องคป์ระกอบที ่8 การจดัท าขอ้มลูและ
เอกสาร 
1. จัดหมวดหมู่และเก็บเอกสารด้านความ

ปลอดภัยไว้ในส านักงาน  
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3. แผนยกระดับความปลอดภัยในการท างานของส านักงาน 
กระบวนการ/กจิกรรม ผลลพัธ/์ผลผลติ  

 
งบประมาณ 

(บาท) 
ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา 

เม.ย.
67 

พ.ค. 
67 

ม.ิย.
67 

ก.ค.
67 

ส.ค.
67 

ก.ย.
67 

ช่วง 6 เดอืน 
(หลงั ก.ย. 67) 

1. การบรหิารจดัการดา้นความปลอดภยั           

สรรหาและแต่งตั้งบุคลากรรับผดิชอบด้านความ
ปลอดภัยของส านักงาน 

มีบุคลากรรับผิดชอบด้านความ
ปลอดภัยในส านักงาน 

- หัวหน้าส านักงาน  ✓      

จัดท านโยบายด้านความปลอดภัยของส านักงาน 
และประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรในส านักงานรับทราบ 

มีนโยบายด้านความปลอดภัยในการ
ท างานของส านักงานและเอกสาร
การรับทราบนโยบายฯ ของบุคลากร 

- หัวหน้าส านักงาน และ
บุคลากร 

 ✓      

จัดท าแผนงานด้านความปลอดภัยของส านักงาน มีแผนงานด้านความปลอดภัยของ
ส านักงาน 

- หัวหน้าส านักงาน  ✓      

3. ความปลอดภยัของพืน้ทีส่ านกังาน           

3.1 จัดท าแบบสอบถามปัญหาสุขภาพเกี่ยวกับ
ท่าทางการท างานของบุคลากร เพือ่จัดหา
เฟอร์นิเจอร์ให้เหมาะกับผู้ที่มีปญัหาก่อนเป็นล าดับ
แรก 
 

จ านวนบุคลากรที่มีปัญหาสุขภาพ
จากท่าทางการท างานเพื่อเตรยีม
จัดซื้ออุปกรณ์หรือเฟอร์นเิจอร์ใน
การท างานท่ีเหมาะสม 

- เจ้าหน้าท่ีความปลอดภัยของ
ส านักงาน และบุคลากรทุกคน 

      ✓ 

3.2 จัดท ามาตรการและก าหนดหน้าท่ีในการแจ้ง
เหตุกรณีเกดิเหตเุพลิงไหม้ (กรณีไม่สามารถตดิตั้ง
ระบบแจ้งเหตุเพลิงไหมไ้ด้) 

มีมาตรการแจ้งเหตุเพลิงไหมร้องรบั 
(กรณีไม่มรีะบบแจ้งเหตุเพลิงไหม้) 

- หัวหน้าส านักงานและ
เจ้าหน้าท่ีความปลอดภัยของ

ส านักงาน 

 ✓      

3.3 จัดท าผังพื้นอาคารแสดงเส้นทางหนีไฟ และ
อุปกรณ์ฉุกเฉิน 

มีผังพื้นอาคารแสดงเส้นทางหนีไฟ 
และอุปกรณ์ฉุกเฉิน 

- เจ้าหน้าท่ีความปลอดภัยของ
ส านักงาน 

 ✓      
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กระบวนการ/กจิกรรม ผลลพัธ/์ผลผลติ  
 

งบประมาณ 
(บาท) 

ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา 
เม.ย.
67 

พ.ค. 
67 

ม.ิย.
67 

ก.ค.
67 

ส.ค.
67 

ก.ย.
67 

ช่วง 6 เดอืน 
(หลงั ก.ย. 67) 

3.4 ประสานผูดู้แลอาคารให้มีการติดตั้งระบบแจ้ง
เหตุเพลิงไหม ้

มีระบบแจ้งเหตุเพลิงไหม้ในอนาคต - หัวหน้าส านักงานและ
เจ้าหน้าท่ีความปลอดภัยของ

ส านักงาน 

  ✓     

3.5 จัดหาป้ายเตือนอันตรายจากไฟฟ้าและป้าย
เตือนอื่น ๆ ท่ีควรมีตามการประเมนิความเสีย่งของ
ส านักงาน 

มีป้ายเตือนอันตรายจากไฟฟ้าและ
ป้ายเตือนความปลอดภัยที่เกี่ยวข้อง 

5,000 เจ้าหน้าท่ีความปลอดภัยของ
ส านักงาน 

 ✓ ✓ ✓    

5. การจดัการทรพัยากรและพลงังาน           

5.1 ประชุมบุคลากรและจัดท ามาตรการลดการใช้
น ้าของส านักงาน 

มีมาตรการการใช้น ้าในส านักงาน
อย่างประหยดัและคุ้มค่า 

- หัวหน้าส านักงานและบุคลากร
ทุกคน 

 ✓      

6. ลกัษณะทางกายภาพของส านกังาน           
6.1 ตรวจวัดคณุภาพอากาศในพ้ืนท่ีส านักงาน รายงานผลการตรวจวัดคุณภาพ

อากาศในพื้นที่ส านักงาน 
- เจ้าหน้าท่ีความปลอดภัยของ

ส านักงาน 
      ✓ 

6.2 ประสานแจ้งปัญหาระบบไฟฟ้าก าลังของ
ส านักงานมีปรมิาณก าลังไฟฟ้าไม่เพียงพอต่อ
การใช้งาน (ไฟฟ้าตก) กับผู้ดูแลอาคารเพื่อ
ส ารวจหาสาเหตุและด าเนินการแก้ไข 

ปัญหาไฟตกไดร้ับการแก้ไข - เจ้าหน้าท่ีความปลอดภัยของ
ส านักงาน 

 ✓      

6.3 ด าเนินการแกไ้ขปัญหาระบบก าลังไฟฟ้าของ
ส านักงานไมเ่พียงพอ 

ระบบก าลังไฟฟ้าของส านักงานมี
ปริมาณก าลังไฟฟ้าเพียงพอต่อการ
ใช้งาน 

- ผู้ดูแลอาคาร       ✓ 
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กระบวนการ/กจิกรรม ผลลพัธ/์ผลผลติ  
 

งบประมาณ 
(บาท) 

ผูร้บัผดิชอบ ระยะเวลา 
เม.ย.
67 

พ.ค. 
67 

ม.ิย.
67 

ก.ค.
67 

ส.ค.
67 

ก.ย.
67 

ช่วง 6 เดอืน 
(หลงั ก.ย. 67) 

6.4 แจ้งช่างซ่อมประจ าอาคารด าเนินการซ่อมท่อ
น ้าใต้อ่างล้างมือ 

อ่างล้างมือไม่มีการรั่วซมึของน ้า  เจ้าหน้าท่ีความปลอดภัยของ
ส านักงาน 

 ✓      

7. การบรหิารความเสีย่งและตอบโตเ้หตฉุกุเฉนิ           
7.1 ประชุมบุคลากรเพื่อจัดท าการบริหารความเสี่ยง
ทั้งระบุอันตราย ประเมินความเสีย่ง และก าหนด
มาตรการควบคุมความเสี่ยงของส านักงาน 

เอกสารแสดงรายการบริหารความ
เสี่ยงของส านักงาน 

- บุคลากรทุกคน  ✓      

7.2 ประชุมจัดท าแผนป้องกันและระงับเหตุอัคคีภัย
และมอบหมายผู้รับผิดชอบตามขัน้ตอน 

มีแผนป้องกันและระงับเหตุอัคคีภยั
และมอบหมายผู้รับผิดชอบ 

- เจ้าหน้าท่ีความปลอดภัยของ
ส านักงาน และบุคลากร

ส านักงาน 

 ✓      

7.3 ประชาสัมพันธ์และให้บุคลากรส านักงานเข้า
ร่วมฝึกซ้อมอพยพหนีไฟและดับเพลิงข้ันต้นกับ
ส่วนกลางมหาวิทยาลัย 

จ านวนบุคลากรส านักงานท่ีเข้าร่วม
ฝึกซ้อมอพยพหนีไฟและดับเพลิง
ขั้นต้นกับส่วนกลางมหาวิทยาลยั 

- หัวหน้าส านักงานและ
เจ้าหน้าท่ีความปลอดภัยของ

ส านักงาน 

   ✓    

8. การจดัการขอ้มลูและเอกสาร           

8.1 จัดหมวดหมู่และเก็บเอกสารดา้นความปลอดภัย
ไว้ในส านักงาน 

เอกสารด้านความปลอดภัยมีการ
จัดเก็บเป็นหมวดหมู่ และเข้าถึงได้
ง่าย 

- หัวหน้าส านักงานและ
เจ้าหน้าท่ีความปลอดภัยของ

ส านักงาน 

    ✓ ✓  

 
ลงชื่อ................................................................หัวหน้าห้องส านักงาน 

                             (นางมณี มุ่งมั่นความปลอดภัย) 
    วันที่.............20 พฤษภาคม 2567.................. 


