
ส่วนราชการ ส านักงานป้องกันและบ าบัดการติดยาเสพติด 

ผลส าเร็จของการด าเนินกิจกรรมจัดการความเสี่ยงในการท างานของส่วนราชการ ส านักอนามัย 
ส่วนราชการ  ส านักงานป้องกันและบ าบัดการติดยาเสพติด 

1. งานจัดท าเอกสารด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เป้าหมายที่ก าหนด 1. ลดภาวะความเสี่ยงต่อการเกิดโรคทางสายตาและโรคออฟฟิศซินโดรม  
       ซึ่งเกิดจากการปฏิบัติงานในหน้าจอคอมพิวเตอร์ 
   2. บุคลากรของส านักงานป้องกันและบ าบัดการติดยาเสพติด มีสภาพแวดล้อม 
       ในการท างานที่เหมาะสมเป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนด 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ผลส าเร็จ/เป้าหมายที่บรรลุ   1. บุคลากรในส านักงานป้องกันและบ าบัดการติดยาเสพติดมีความรู้เรื่อง 
                                         การป้องกันโรคออฟฟิศซินโดรมเบื้องต้น มีสถิติการเกิดโรคเจ็บป่วยที่มีสาเหตุ 
    มาจากการใช้คอมพิวเตอร์ลดน้อยลง 
         2. ลดความเสี่ยงในการเจ็บป่วยจากการท างานโดยใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ 
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  

 ขั้นตอนการด าเนินการ 
1
   รายละเอียดการด าเนินงาน เอกสารแนบ 

2
 

1. ประชาสัมพันธ์และให้ความรู้แก่ 
บุคลากรให้ทราบและสร้างความ
ตระหนักถึงอันตรายที่จะเกิดจากการ 
ใช้คอมพิวเตอร์เป็นระยะเวลานาน 
และจัดเวลาให้บุคลากรได้เคลื่อนไหว
ร่างกายระหว่างเวลาท างานครั้งละ
ประมาณ 5 – 15 นาท ี

- ประชาสัมพันธ์และให้ความรู้แก่บุคลากรใน
หน่วยงานเกี่ยวกับโรคออฟฟิศซินโดรม และแนวทาง
การป้องกันโรค โดยการจัดนิทรรศการ แจกเอกสาร
ของหน่วยงานส านักงานป้องกันและบ าบัดการติดยา
เสพติด พร้อมพูดคุยแลกเปลี่ยนความรู้  
- จัดกิจกรรมเพ่ือเคลื่อนไหว ผ่อนคลายร่างกาย
กล้ามเนื้อโดยการยืด เหยียดกล้ามเนื้อและอวัยวะ
ต่าง ๆ สัปดาห์ละ 2 วัน (ครั้ง) โดยก าหนด 15 นาที 

เอกสารแนบ A 

2. จัดสภาพแวดล้อมในการท างาน
เหมาะสม โดยการปรับโต๊ะ เก้าอ้ี 
ที่ใช้ในการท างาน เช่น การจัด 
ปรับโต๊ะ เก้าอ้ีให้เหมาะกับบุคคล  
และมีระบบระบายอากาศที่มีอุณหภูมิ 
ที่เหมาะสมกับการท างาน 

- จัดสภาพแวดล้อมในพื้นที่การท างานให้เหมาะสม
พร้อมทั้งเลือกขนาดโต๊ะ เก้าอี้ ปรับระดับโต๊ะ เก้าอี้ 
ให้เหมาะสมต่อร่างกาย 
- ปรับเคร่ืองคอมพิวเตอร์ โดยเฉพาะจอให้อยู่ในระดับ
สายตาที่เหมาะสมถูกลักษณะวธิี พร้อมทั้งจัดหา
จอคอมพิวเตอร์ที่มีระบบกรองรังสี เพื่อสุขลักษณะ 
ของตา 

เอกสารแนบ B 

หมายเหตุ      
1
  ขั้นตอนการด าเนินการ ตามที่แจ้งส านักงานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมมาแล้ว เมื่อมกราคม 62 

        
2
  ให้ระบุเลขหน้า และให้ใส่เอกสารแนบ เช่น บันทึกการท ากิจกรรม ใบเซ็นชื่อ รูปถ่าย เป็นต้น 

           ต่อท้ายแต่ละงาน 

 



- 1 - 

ส่วนราชการ    ส านักงานป้องกันและบ าบัดการติดยาเสพติด 

1. ประชาสัมพันธ์และให้ความรู้แก่บุคลากรให้ทราบและสร้างความตระหนักถึงอันตรายที่จะเกิดจากการ 
    ใช้คอมพิวเตอร์เป็นระยะเวลานานและจัดเวลาให้บุคลากรได้เคลื่อนไหวร่างกายระหว่างเวลาท างานครั้งละ      
    ประมาณ 5 – 15 นาท ี 
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ส่วนราชการ    ส านักงานป้องกันและบ าบัดการติดยาเสพติด 

2. จัดสภาพแวดล้อมในการท างานเหมาะสม โดยการปรับโต๊ะ เก้าอ้ี ที่ใช้ในการท างาน เช่น การจัดปรับโต๊ะ  
   เก้าอ้ีให้เหมาะกับบุคคล และมีระบบระบายอากาศท่ีมีอุณหภูมิที่เหมาะสมกับการท างาน 
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ส่วนราชการ ส านักงานป้องกันและบ าบัดการติดยาเสพติด 

2. งานขับรถยนต์ 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เป้าหมายที่ก าหนด 1. ลดการเกิดอุบัติเหตุทางรถยนต์ของราชการที่เกิดจากความผิดของ พนักงานขับรถยนต์ 
   2. มีการตรวจสภาพรถยนต์ก่อนใช้ในแต่ละวันตามแผนการตรวจสภาพของส านักงาน 
       ป้องกันและบ าบัดการติดยาเสพติด 
   3. ประหยัดงบประมาณค่าใช้จ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงและการใช้รถยนต์ของราชการเป็นไป 
       ตามระเบียบและกฎหมายที่ก าหนดไว้ 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ผลส าเร็จ/เป้าหมายที่บรรลุ  1. การเกิดอุบัติเหตุทางรถยนต์ของราชการ 
        2. ตรวจสภาพ และการดูแลบ ารุงรักษาเครื่องยนต์ทุกวันก่อนใช้งาน 
        3. การใช้งบประมาณค่าใช้จ่ายในการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงของส านักงานฯ ลดลง 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
1
   รายละเอียดการด าเนินงาน เอกสารแนบ 

2
 

1. จัดท ารายงานและสถิติการเกิด
อุบัติเหตุทางรถยนต์ที่เกิดจาก
ความผิดของพนักงานขับรถยนต์ 

- จัดท าแบบรายงานการเกิดอุบัติเหตุทางรถยนต์ที่
เกิดจากความผิดของพนักงานขับรถยนต์  
 

เอกสารแนบ A 

2. ตรวจความพร้อมในการท างาน
ของพนักงานขับรถยนต์ก่อน
ปฏิบัติงาน 

- จัดท าแบบตรวจความพร้อมในการท างานของ
พนักงานขับรถยนต์ก่อนปฏิบัติงาน 

เอกสารแนบ B 

3. จัดท าแผนการตรวจสภาพรถยนต์
และตรวจสอบความสะอาดของ
รถยนต์ตามแผนที่ส านักงานฯ 
ก าหนด 

- จัดท าตารางการตรวจสอบสภาพรถยนต์ก่อนใช้ 
ทุกวันไว้ประจ ารถยนต์ทุกคัน เพ่ือให้ผู้ควบคุมการใช้
รถยนต์ให้เป็นไปตามแบบฟอร์มการบ ารุงรักษา
รถยนต์ตามระยะที่ก าหนด  

เอกสารแนบ C 

4. ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
เจ้าหน้าทีค่วบคุม ตรวจสอบ และ
ดูแลการใช้รถยนต์ของราชการให้
เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนดไว้ 

- จัดท าค าสั่งมอบหมายเจ้าหน้าที่ ควบคุมตรวจสอบ
และดูแลการใช้รถยนต์ของราชการให้เป็นไปตาม
ระเบียบที่ก าหนดไว้ 

เอกสารแนบ D 

 

หมายเหตุ     
1
  ขั้นตอนการด าเนินการ ตามที่แจ้งส านักงานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมมาแล้ว เมื่อมกราคม 62 

       
2
  ให้ระบุเลขหน้า และให้ใส่เอกสารแนบ เช่น บันทึกการท ากิจกรรม ใบเซ็นชื่อ รูปถ่าย เป็นต้น 

          ต่อท้ายแต่ละงาน 
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ส่วนราชการ ส านักงานป้องกันและบ าบัดการติดยาเสพติด 

1. จัดท าแบบรายงานการเกิดอุบัติเหตุทางรถยนต์ที่เกิดจากความผิดของพนักงานขับรถยนต์ 
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ส่วนราชการ ส านักงานป้องกันและบ าบัดการติดยาเสพติด 
 

2. จัดท าตารางตรวจเช็คสภาพรถยนต์ไว้ประจ ารถยนต์ทุกคัน เพื่อให้ผู้ควบคุมการใช้รถยนต์และพนักงาน 
    ขับรถยนต์ให้เป็นไปตามแผนที่ก าหนด   
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ส่วนราชการ ส านักงานป้องกันและบ าบัดการติดยาเสพติด 

2. ตรวจความพร้อมในการท างานของพนักงานขับรถยนต์ก่อนปฏิบัติงาน 
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ส่วนราชการ ส านักงานป้องกันและบ าบัดการติดยาเสพติด 

3. จัดท าตารางตรวจเช็คสภาพรถยนต์ไว้ประจ ารถยนต์ทุกคัน เพื่อให้ผู้ควบคุมการใช้รถยนต์และพนักงาน 
    ขับรถยนต์ให้เป็นไปตามแผนที่ก าหนด   
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ส่วนราชการ ส านักงานป้องกันและบ าบัดการติดยาเสพติด 

4. ผู้บังคับบัญชามอบหมายเจ้าหน้าที่ควบคุม ตรวจสอบ และดูแลการใช้รถยนต์ของราชการให้เป็นไปตามระเบียบ 
ที่ก าหนดไว้ 
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ส่วนราชการ ส านักงานป้องกันและบ าบัดการติดยาเสพติด 

4. ผู้บังคับบัญชามอบหมายเจ้าหน้าที่ควบคุม ตรวจสอบ และดูแลการใช้รถยนต์ของราชการให้เป็นไปตามระเบียบ 
ที่ก าหนดไว้ (ต่อ) 
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ส่วนราชการ ส านักงานป้องกันและบ าบัดการติดยาเสพติด 

3. งานท าความสะอาดและจัดเก็บมูลฝอย 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เป้าหมายที่ก าหนด 1. จัดสถานที่ท างานให้มีสภาพแวดล้อมที่ดีและถูกสุขลักษณะ 
   2. บุคลากรได้รับความรู้เกี่ยวกับการคัดแยกขยะ และสามารถคัดแยกขยะได้อย่าง  
       ถูกต้อง 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ผลส าเร็จ/เป้าหมายที่บรรลุ   1. ส านักงานป้องกันและบ าบัดการติดยาเสพติด มีสภาพแวดล้อมท่ีดี 
                                             และถูกสุขลักษณะ 
    2. บุคลากรของส านักงานฯ ได้รับความรู้เกี่ยวกับการคัดแยกขยะ สามารถ 
                 คัดแยกได้อย่างถูกวิธี และลดความเสี่ยงจากการท าความสะอาดและ 
        จัดการขยะมูลฝอย 
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  
 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
1
 รายละเอียดการด าเนินงาน เอกสารแนบ 

2
 

1. ประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรได้รับ
ความรู้เกี่ยวกับการคัดแยกขยะ และ
จัดสถานที่ท้ิงขยะให้เพียงพอ 

- ให้ความรู้บุคลากรในหน่วยงานเกี่ยวกับการคัดแยก
ขยะ โดยจัดให้ทิง้ลงถังขยะตามสีต่าง ๆ เช่น  
ขยะเปียก ถังสีเขียว  
ขยะรีไซเคิล  ถังสีเหลือง 
ถังขยะอันตราย  ถังสีแดง 
ถังขยะทั่วไป ถังสีน้ าเงิน   
และโรคที่เกิดจากการท าความสะอาด การเก็บขยะ
มูลฝอย ซึ่งประกอบด้วยโรค 
1. โรคระบบทางเดินอาหาร  4. โรคภูมิแพ้ 
2. โรคเกิดจากการติดเชื้อ    5. โรคมะเร็ง 
3. โรคผิวหนัง                   

เอกสารแนบ A 

2. บุคลากรในส านักงานป้องกันและ
บ าบัดการติดยาเสพติด ช่วยก ากับ
ดูแลการทิ้งขยะให้เป็นไปตาม
แนวทางท่ีส านักงานฯ ก าหนดไว้ 

- มอบหมายเจ้าหน้าที่/บุคลากรของส านักงานฯ  
ท าหน้าที่ก ากับดูแลการทิ้งขยะให้เป็นไปตาม
แนวทางท่ีก าหนด 

เอกสารแนบ B 

 

หมายเหตุ     
1
  ขั้นตอนการด าเนินการ ตามที่แจ้งส านักงานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมมาแล้ว เมื่อมกราคม 62 

       
2
  ให้ระบุเลขหน้า และให้ใส่เอกสารแนบ เช่น บันทึกการท ากิจกรรม ใบเซ็นชื่อ รูปถ่าย เป็นต้น 

          ต่อท้ายแต่ละงาน 
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ส่วนราชการ ส านักงานป้องกันและบ าบัดการติดยาเสพติด 

1. ประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรได้รับความรู้เกี่ยวกับการคัดแยกขยะ และจัดสถานที่ทิ้งขยะให้เพียงพอ 
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ส่วนราชการ ส านักงานป้องกันและบ าบัดการติดยาเสพติด 

2. บุคลากรในส านักงานป้องกันและบ าบัดการติดยาเสพติด ช่วยก ากับดูแลการทิ้งขยะให้เป็นไปตามแนวทางท่ี
ส านักงานฯ ก าหนดไว้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


