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คำนำ 
 

ความปลอดภัยในสถานท่ีปฏิบัติงานน้ัน เป;นส่ิงสำคัญต>อผูAปฏิบัติงานเป;นอย>างมาก ซ่ึงหลายคนอาจมองถึง

เร่ืองความปลอดภัยในพ้ืนท่ีก>อสรAางหรือในโรงงานมากกว>าสถานท่ีปฏิบัติงานประเภทสำนักงาน ซ่ึงสถานท่ีเหล>าน้ัน
มักจะพบอุบัติเหตุจากการทำงานไดAบ>อยครั้ง หรือมีความรุนแรง และการสูญเสียมากกว>าอุบัติเหตุที่เกิดขึ้นจากการ
ปฏิบัติงานในสำนักงาน ซึ่งสาเหตุของความไม>ปลอดภัยในสำนักงานอาจเป;นลักษณะทางกายภาพที่ก>อใหAเกิด

อันตราย หรือการมีสภาพแวดลAอมที่ไม>เหมาะสมต>อการปฏิบัติงานที่อาจทำใหAเกิดอุบัติเหตุไดA หรือบางครั้งอาจเป;น
ภัยเงียบที่สะสมจนมีผลกระทบกับการทำงานของตัวผูAปฏิบัติงานเอง โดยปกติแลAวเจAาหนAาที่หรือพนักงานในส>วน
ของสำนักงาน ตAองปฏิบัติงานอยู>ในหAองสำนักงานเฉลี่ยไม>นAอยกว>าวันละ 8 ชั่วโมง ดังนั้น การออกแบบจัด

สภาพแวดลAอมใหAมีความปลอดภัยจะช>วยใหAผูAปฏิบัติงาน ทำงานไดAอย>างมีประสิทธิภาพ มีสุขภาพกายและสุขภาพ
ใจท่ีดี ส>งผลใหAไดAประสิทธิผลของการทำงานท่ีตรงตามเปVาประสงคWขององคWกร  

ดังนั้น ผูAจัดทำจึงไดAเขียนคู>มือเล>มน้ีขึ้นมาเพื่อใหAสถาปนิก ผูAออกแบบ เจAาหนAาท่ีที่ปฏิบัติงานที่เกี่ยวขAองใน

ดAานการจัดการพื้นท่ีสำนักงาน หรือผูAดูแลประจำอาคาร สามารถนำแนวทางการออกแบบ ปรับปรุง หรือแนวทาง
การจัดสภาพพื้นที่ทางกายภาพของสำนักงานภายใตAการคำนึงถึงความปลอดภัยของผูAปฏิบัติงาน ซึ่งไดAเรียบเรียง
และถ>ายทอดจากประสบการณWการทำงาน โดยเล็งเห็นถึงความสำคัญในการผนวกความรูAดAานการออกแบบ

สถาปYตยกรรมกับความปลอดภัยใหAสอดคลAองกันในทุกๆ มิติ และสามารถนำไปประยุกตWใชAกับหน>วยงานต>างๆ ไดA 
สุดทAายน้ีผูAจัดทำตAองขอขอบพระคุณรองอธิการบดีฝ\ายส่ิงแวดลAอมและการพัฒนาอย>างย่ังยืน ผูAอำนวยการ

กองกายภาพและสิ่งแวดลAอม เจAาหนAาท่ีงานออกแบบและผังแม>บท และผูAเกี่ยวขAองทุกท>าน ท่ีใหAการสนับสนุน

ขAอมูลและแนวทางการเขียน จนผลักดันใหAเกิดคู>มือปฏิบัติงานเล>มนี้ขึ้นมาไดA รวมถึงศูนยWบริหารความปลอดภัย
อาชีวอนามัย และสภาพแวดลAอมในการทำงาน มหาวิทยาลัยมหิดล ที่ใหAคำแนะนำและขAอมูลต>างๆ ในดAานความ
ปลอดภัยในการทำงาน ท้ังเป;นกรณีศึกษาในการออกแบบจนถึงกระบวนการก>อสรAางปรับปรุงแลAวเสร็จ ซ่ึงเป;นส>วน

สำคัญท่ีทำใหAคู>มือฉบับน้ีครบถAวนสมบูรณW 
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1 คู่มือปฏิบัติงาน : แนวทางการออกแบบปรับปรุงพื้นที่สำนักงาน เพื่อความปลอดภัยในการทำงาน 
 

บทที่ 1 
บทนำ 
 

ความเป(นมาและความสำคัญ 

อาคารที่ทำการต>างๆ ของหน>วยงานราชการ มักจะเป;นอาคารเก>าที่มีการก>อสรAางมาเป;นเวลาหลายสิบปc

โดยที่อัตรากำลังของผูAปฏิบัติงานมีเพิ่มมากขึ้นเรื่อยๆ ตามความจำเป;นในการบริหารจัดการองคWกร ทำใหAพื้นที่ของ
ผูAปฏิบัติงานเริ่มมีความคับแคบ แออัด สภาพแวดลAอมในการทำงานเริ่มไม>เหมาะสมต>อการปฏิบัติงานบAาง ซึ่งส>งผล
ต>อประสิทธิภาพในการทำงาน รวมถึงอาจส>งผลกระทบต>อสุขภาพของผูAปฏิบัติงานในระยะยาวดAวย ซึ่งที่ทำการ

ของมหาวิทยาลัยมหิดล นั้น มีหลายอาคารที่เขAาข>ายเป;นอาคารเก>า ท่ีปYจจุบันเริ่มมีความชำรุดทรุดโทรมทางดAาน
กายภาพและงานระบบต>างๆ และพื้นที่ปฏิบัติงานเริ่มไม>เพียงพอ ซึ่งงานออกแบบและผังแม>บท นั้น เป;นหน>วยงาน
กลางที่ดูแลดAานระบบกายภาพมหาวิทยาลัยฯ โดยมีสถาปนิกปฏิบัติงานประจำ ใหAบริการดAานประสานงานการ

ออกแบบ ใหAคำปรึกษาแนะนำทางดAานสถาปYตยกรรม การปรับปรุงพื้นที่ต>างๆ ทั้งภายในและภายนอกอาคาร 
ใหAแก>หน>วยงานต>างๆ ซ่ึงไดAมีการเขAาไปดำเนินการแกAไขปรับปรุงเพ่ือใหAตอบสนองต>อความตAองการของผูAปฏิบัติงาน
และการใชAงานที่เปลี่ยนแปลงไปอยู>ตลอดเวลา ซึ่งก็เป;นหนAาที่ความรับผิดชอบหลัก (Job Description) ของ

ตำแหน>งสถาปนิกดAวย 
ในช>วงปc พ.ศ. 2555 - พ.ศ.2556 มหาวิทยาลัยฯ เริ่มมีนโยบายที่จะปรับปรุงกองต>างๆ ที่อยู>ภายในอาคาร

สำนักงานสำนักงานอธิการบดี เพื่อปรับปรุงสภาพแวดลAอมในการทำงานและภาพลักษณWขององคWกรใหAเป;นไปใน

ทิศทางเดียวกัน จึงมอบหมายใหAงานออกแบบและผังแม>บท กองกายภาพและสิ่งแวดลAอม จัดทำมาตรฐานในการ
ออกแบบ เรื่อง “ขAอกำหนดรูปแบบและเกณฑWกลางในการปรับปรุงพื้นที่สำนักงาน ของกองต>างๆ ในสำนักงาน
อธิการบดี” ซึ่ง ณ ตอนนั้นเป;นเพียงการกำหนดแนวทางของรูปแบบทางกายภาพใหAสอดคลAองกับอัตลักษณW

มหาวิทยาลัย การกำหนดวัสดุงานสถาปYตยกรรมและคุณสมบัติของครุภัณฑWสำนักงานเบื้องตAนเท>านั้น ซึ่งยังไม>
ครอบคลุมถึงแนวทางการออกแบบทางกายภาพมิติในดAานอื่นๆ เช>น ดAานความปลอดภัยในการทำงาน ซึ่งหลายคน
มักมองขAามในเรื่องความปลอดภัยในการทำงาน ในสถานที่ปฏิบัติงานประเภทสำนักงาน ซึ่งสถานที่น้ีอาจเกิดเพียง

อุบัติเหตุเล็กๆ นAอยๆ เท>านั้น แต>ที่จริงแลAวสิ่งเล็กนAอยเหล>านั้น มักเกิดขึ้นอยู>บ>อยๆ และเกิดขึ้นไดAเสมอ หรือ
บางครั้งอาจจะเป;นภัยที่สะสมจนมีผลกระทบกับการทำงานของผูAปฏิบัติงาน ซึ่งหน>วยงานภายในมหาวิทยาลัยตAอง
อาศัยการขับเคลื่อนจากบุคลากรที่ปฏิบัติงานในสำนักงานเป;นหลัก และตAองปฏิบัติงานในสำนักงานโดยเฉลี่ยวันละ

ไม>ต่ำกว>า 8 ชั่วโมง ดังนั้น การออกแบบจัดสภาพแวดลAอมใหAมีความปลอดภัยจะช>วยปVองกันการเกิดอุบัติเหตุ หรือ
ลดอุบัติเหตุท่ีอาจเกิดข้ึนไดA ทำใหAผูAปฏิบัติงานทำงานไดAอย>างมีประสิทธิภาพ มีสุขภาพกาย และสุขภาพใจท่ีดี ส>งผล
ใหAไดAประสิทธิผลของการทำงานตรงตามเปVาประสงคWขององคWกร  
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ผูAจัดทำจึงไดAเห็นความสำคัญของการออกแบบดAานสถาปYตยกรรมและกายภาพท่ีครอบคลุมถึงมิติดAาน
ความปลอดภัยในสถานท่ีปฏิบัติงานดAวย จึงไดAนำความรูAและประสบการณWจากการท่ีไดAจากการปฏิบัติงานออกแบบ

จริงของสำนักงานต>างๆ ภายในมหาวิทยาลัยมหิดล มาจัดทำ “คู>มือปฏิบัติงาน แนวทางการออกแบบปรับปรุงพ้ืนท่ี
สำนักงาน เพ่ือความปลอดภัยในการทำงาน” เล>มน้ี 

 

วัตถุประสงค6 

1) เพ่ือเป;นแนวทางในการออกแบบปรับปรุงพ้ืนท่ีสำนักงาน  

2) เพ่ือใหAเขAาใจในหลักการออกแบบท่ีคำนึงถึงความปลอดภัยในสถานท่ีปฏิบัติงานประเภทสำนักงาน  
3) เพ่ือเป;นคู>มือเผยแพร>ความรูAใหAกับสถาปนิก ผูAออกแบบ ผูAดูแลอาคาร ช>าง และบุคลากรตำแหน>งอ่ืนๆ ท่ี

สนใจ ในหน>วยงานต>างๆ 

ขอบเขตเน้ือหา 

 คู>มือฉบับน้ี จะกล>าวถึงขั้นตอนปฏิบัติงานออกแบบปรับปรุงพื้นที่สำนักงาน และแนวทางการออกแบบใหA

สอดคลAองตามมาตรฐานดAานความปลอดภัยทั้งที่กฎหมายกำหนดไวA และองคWประกอบอื่นๆ ที่สำคัญดAวย โดยเนAน

การปรับปรุงทางดAานกายภาพ รวมไปถึงแนวทางการปรับตัวของสถานที่ปฏิบัติงานในสถานการณWแบบชีวิตวิถีใหม> 

New Normal และตัวอย>างสำนักงานที่ไดAออกแบบและปรับปรุงไปแลAว มาเป;นกรณีศึกษาเพื่อใหAเห็นภาพชัดเจน 

มาขอบเขตในการดำเนินงานของคู>มือเล>มน้ี 

 

นิยามศัพท6เฉพาะ 

“ความปลอดภัยในการทำงาน” หมายถึง สภาพที่ปลอดภัยจากอุบัติภัยต>างๆ อันจะเกิดแก>ร>างกาย ชีวิต 
หรือทรัพยWสินในขณะท่ีปฏิบัติงาน หรือสภาพการทำงานท่ีถูกตAองโดยปราศจาก "อุบัติเหตุ"  

“ผูAปฏิบัติงาน” หมายถึง เจAาหนAาท่ี บุคลากร พนักงาน ท่ีปฏิบัติงานภายในสำนักงาน โดยมีรอบเวลาการ
ปฏิบัติงานตามกำหนดของมหาวิทยาลัย  

“สถานท่ีปฏิบัติงาน” หมายถึง สำนักงานของหน>วยงานต>างๆ ภายในอาคารท่ีทำการ 

“ผูAออกแบบ” หมายถึง บุคคลที่ปฏิบัติงานที่เกี่ยวขAองในดAานการจัดการพื้นท่ีสำนักงาน หรือผูAดูแลอาคาร 
ของหน>วยงาน  
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บทที่ 2 
บทบาทหนAาที่ความรับผิดชอบ 

 
บทบาทหนCาท่ีความรับผิดชอบของตำแหนIง 

 ตำแหน>งสถาปนิก สังกัดงานออกแบบและผังแม>บท กองกายภาพและสิ่งแวดลAอม มหาวิทยาลัยมหิดล 

ปฏิบัติงานในฐานะผูAปฏิบัติงานระดับตAนที่ตAองใชAความรูA ความสามารถทางวิชาชีพในการทำงานปฏิบัติงานท่ี
เก่ียวกับสถาปYตยกรรม ภายใตAการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดAรับมอบหมาย  

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสถาปYตยกรรม  โดยปฏิบัติหนAาที่อย>างใดอย>างหนึ่งหรือหลายอย>าง เช>น ศึกษา

รายละเอียดเพื่อคำนวณร>างแบบ  ออกแบบ  เขียนแบบ  และประมาณราคาเกี่ยวกับการก>อสรAางและตกแต>ง

อาคาร สถานที่ ควบคุม ตรวจสอบ แนะนำ แกAไขการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเขียนแบบท่ีอยู>ในความรับผิดชอบ 

ควบคุมการก>อสรAาง และตกแต>งอาคารใหAถูกตAองตามแบบและหลักสถาปYตยกรรมไทยหรือสากล และปฏิบัติหนAาท่ี

อ่ืนท่ีเก่ียวขAอง โดยมีหนAาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงานทางดAานสถาปYตยกรรม ดังน้ี 

• จัดทำรูปแบบและประมาณราคาโครงการก>อสรAางหรือปรับปรุงอาคารของส>วนกลางและสำนักงาน
อธิการบดี 

• ควบคุมงานโครงการก>อสรAางหรือปรับปรุงอาคารของส>วนกลาง และสำนักงานอธิการบดี 
• ตรวจสอบและรายงานผลการคำนวณราคากลางโครงการก>อสรAางหรือปรับปรุงอาคารของส>วนกลาง 

และส>วนงานต>างๆ 

• ใหAคำปรึกษาและขAอเสนอแนะเก่ียวกับงานดAานสถาปYตยกรรมและการก>อสรAาง 
• เป;นกรรมการกำหนดราคากลางโครงการก>อสรAางหรือปรับปรุงอาคารของส>วนกลางและส>วนงานต>างๆ 
• เป;นกรรมการโครงการก>อสรAางหรือปรับปรุงอาคารของส>วนกลางและส>วนงานต>างๆ  

- กรรมการพิจารณาผลประกวดราคา  
- กรรมการตรวจรับพัสดุ  
- กรรมการร>างขอบเขตงาน TOR และร>างเอกสารประกวดราคา 

• ปฏิบัติหนAาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวขAอง ตามท่ีไดAรับมอบหมาย 
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โครงสรCางการบริหารจัดการ 

 งานออกแบบและผังแม>บท เป;นหน>วยงานที ่อยู >ภายใตA “กองกายภาพและสิ ่งแวดลAอม”สำนักงาน

อธิการบดี ซ่ึงกองกายภาพฯ เกิดข้ึนจากนโยบายการปรับปรุงโครงสรAางสำนักงานอธิการบดี นับต้ังแต>ปc พ.ศ. 2543 
สำนักงานอธิการบดีไดAยAายมาตั้งอยู>ในพื้นที่ศาลายา จึงแนวคิดที่ตAองการจะรวมศูนยWศาลายาและงานวางผังแม>บท 
กองแผนงาน เขAาดAวยกัน เพื่อดำเนินงานดAานผังแม>บทและควบคุมดูแลระบบกายภาพพื้นที่ศาลายาใหAเป;นไปอย>าง

ต>อเนื่อง จนเมื่อ พ.ศ.2552 ที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยมหิดลมีมติเห็นชอบใหAจัดตั้งกองกายภาพและสิ่งแวดลAอม
ข้ึนมา 

ปYจจุบันกองกายภาพและสิ่งแวดลAอม แบ>งโครงสรAางเป;น 6 งาน ไดAแก> งานบริหารและพัฒนาระบบ งาน

ออกแบบและผังแม>บท งานสาธารณูปโภคและระบบอาคาร งานจราจรและความปลอดภัย งานภูมิทัศนWและ
สิ่งแวดลAอม และงานพัฒนาเพื่อความยั่งยืน นอกจากนี้ยังกำกับดูแลอาคารส>วนกลางอื่นๆ ของมหาวิทยาลัย 
ประกอบดAวย มหิดลสิทธาคาร (ร>วมกับวิทยาลัยดุริยางคศิลปÖ) อาคารสิริวิทยา (ร>วมกับคณะศิลปศาสตรW) และ

อาคารศูนยWการเรียนรูA (Mahidol Learning Center) ดังแสดงในภาพท่ี 2 – 1 
 

 
ภาพท่ี 2 – 1 โครงสรAางองคWกร 
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“งานออกแบบและผังแม>บท” เป;นหน>วยงานที่ควบคุมดูแลระบบกายภาพของพื้นที่ศาลายา รวมถึงการใหA
คำปรึกษาแนะนำในส>วนของวิทยาเขตต>างๆ มีภารกิจหลักท่ีรับผิดชอบแบ>งเป;น 2 ส>วน คือ  

 
1) ดCานปรึกษาและกำกับดูแลผังแมIบท 
• วิเคราะหW และประเมินผล เพื่อการปรับปรุงผังแม>บทใหAสอดคลAองกับทิศทางและยุทธศาสตรW การ

พัฒนามหาวิทยาลัย และสภาพแวดลAอมท่ีเปล่ียนไป 
• บริหารจัดการ กำกับดูแลผังแม>บท และการปฏิบัติใหAเป;นไปตามผังแม>บท รวมทั้งการกำหนด

มาตรการเพ่ือนำผังแม>บทไปสู>การปฏิบัติ 

• ศึกษา วิเคราะหW วางแผน เพื่อการพัฒนาและแกAไขปYญหาทางดAานกายภาพ ระบบสาธารณูปโภคและ
ส่ิงแวดลAอมภายในพ้ืนท่ีมหาวิทยาลัยมหิดล ศาลายา อย>างเป;นระบบ 

• จัดทำแผนงาน โครงการพัฒนาตามผังแม>บท และผังพื้นที่เฉพาะ จัดทำงบประมาณ ประสานงาน 

และดำเนินการใหAเกิดการดำเนินงานตามแผนงาน / โครงการ 
• ดำเนินการ และประสานงานโครงการเร>งด>วนต>างๆ ตามผังแม>บท 
• ตรวจสอบ และประสานงานการบริหารฐานขAอมูลระบบบริหารกายภาพ และสารสนเทศอาคาร เพ่ือ

ใชAในการบริหารจัดการ และการวางแผนระยะยาว 
• เป;นท่ีปรึกษา และใหAคำแนะนำแก>หน>วยงานต>างๆ ในดAานท่ีเก่ียวขAองกับผังแม>บท 
 

2) ดCานบริหารจัดการงานกIอสรCาง 
• ดำเนินการหรือประสานงานการออกแบบ การประมาณราคา การจัดทำรายละเอียดประกอบแบบ 

โครงการก>อสรAางหรือปรับปรุงอาคารสถานท่ีของหน>วยงานต>างๆ 

• ตรวจสอบรูปแบบรายการโครงการก>อสรAางอาคารหรือส่ิงก>อสรAางของหน>วยงานต>างๆ 
• ควบคุมงานโครงการก>อสรAางหรือปรับปรุงอาคารสถานท่ีของสำนักงานอธิการบดี 
• คำนวณการขอเงินชดเชยค>าก>อสรAางตามสัญญาแบบปรับราคาไดA (ค>า K) โครงการก>อสรAางหรือ

ปรับปรุงอาคารของมหาวิทยาลัย 
• ใหAความร>วมมือในการตรวจสอบและแกAไขปYญหาทางเทคนิคเกี่ยวกับการก>อสรAางแก>หน>วยงานต>างๆ 

ภายในมหาวิทยาลัย 

• เป;นที่ปรึกษาและใหAคำแนะนำดAานสถาปYตยกรรมและวิศวกรรมแก>หน>วยงานต>างๆ และดำเนินการ
และประสานงานโครงการเร>งด>วนต>างๆ ตามนโยบายของมหาวิทยาลัย 
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โดยมีบุคลากรปฏิบัติงาน ทั ้งหมด 12 คน แบ>งเป;น สถาปนิก 4 คน วิศวกรโยธา 6 คน เจAาหนAาท่ี
บริหารงานก>อสรAาง 1 คน เจAาหนAาท่ีบริหารงานท่ัวไป 1 คน  ดังแสดงในภาพท่ี 2 – 2 

 

 
   
  ภาพท่ี 2 – 2 โครงสรAางการบริหารและบุคลากรงานออกแบบและผังแม>บท 
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ç 

บทที่ 3 
หลักเกณฑHวิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

 

หลักเกณฑ6การปฏิบัติงานดCานการออกแบบ 

หลักพื้นฐานที่สำคัญของวิชาชีพสถาปนิก คือ จะตAองปฏิบัติงานภายใตAกรอบของกฎหมายว>าดAวยวิชาชีพ 

สถาปYตยกรรม ตามพระราชบัญญัติสถาปนิก พ.ศ. 2543 แมAว>าตนเองจะปฏิบัติงานอยู>ภายใตAหน>วยงานใดก็ตาม ซ่ึง
ผูAจัดทำเป;นผูAไดAรับอนุญาตใหAประกอบวิชาชีพสถาปYตยกรรมควบคุม สาขาสถาปYตยกรรมหลัก มีขอบเขตการ
ปฏิบัติงานตามกฎกระทรวงกำหนดวิชาชีพสถาปYตยกรรมควบคุม พ.ศ. 2549  

 นอกจากน้ีในการปฎิบัติงานดAานการออกแบบทุกครั้ง ตAองคำนึงถึงกฎหมาย ขAอบังคับ กฎระเบียบ และ
มาตรฐานต>างๆ ของอาคารที่เกี่ยวขAองกับงานออกแบบปรับปรุงโครงการต>างๆ เช>น พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 และกฎกระทรวงท่ีเกี่ยวขAอง ขAอกำหนด มาตรฐานทางวิชาชีพทั้งทางสถาปYตยกรรมและวิศวกรรมที่มี

ความขAองเกี่ยวกัน รวมไปถึงงบประมาณ นโยบาย แผนงาน ยุทธศาสตรWของมหาวิทยาลัย หรือหน>วยงานใน
ขณะน้ัน จะเป;นตัวกำหนดทิศทางในภาพรวมของงานออกแบบดAวย 
 

วิธีการปฏิบัติงานดCานการออกแบบปรับปรุงสำนักงาน 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงานดAานการออกแบบโครงการประเภทสำนักงาน ประกอบดAวย 4 ขั้นตอนหลัก ในการ

ทำงานของสถาปนิก หลังจากท่ีหน>วยงานต>างๆ ส>งเรื ่องเขAามายังกองกายภาพและสิ่งแวดลAอมเพื่อขอความ
อนุเคราะหWในการออกแบบปรับปรุง และไดAรับมอบหมายงานจากผูAบังคับบัญชาใหAดำเนินการแลAว มีวิธีการ
ปฏิบัติงาน ดังน้ี 

 1) ศึกษาขAอมูลรายละเอียดโครงการ ติดต>อประสานงาน นัดหมายหน>วยงานเจAาของโครงการ เพื่อเขAาไป
สำรวจและเก็บขAอมูลสถานท่ีท่ีจะออกแบบปรับปรุง 
 2) จัดทำแบบร>างและนำเสนอแบบกับหน>วยงานเจAาของโครงการ  

 3) จัดทำแบบก>อสรAางท้ังหมดท่ีเก่ียวขAอง พรAอมเอกสารประมาณราคาและเอกสารประกอบ ท่ีเก่ียวขAอง  
 4) ส>งผูAบังคับบัญชาเพ่ือตรวจสอบและลงนามในเอกสารเพ่ือส>งแบบก>อสรAาง เอกสารประมาณราคาและ
เอกสารประกอบท่ีเก่ียวขAองท้ังหมดกลับไปยังหน>วยงานตAนเร่ือง เพ่ือดำเนินการต>อไป 
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ç ส่ิงท่ีควรคำนึงในการปฏิบัติงานออกแบบปรับปรุงสำนักงาน 

 ในการทำงานออกแบบสำนักงาน ผูAปฏิบัติงานควรคำนึงถึง ตาม 4 ข้ันตอนหลักวิธีปฏิบัติงาน คือ 

 ขั้นตอนที่ 1  สถาปนิกตAองทราบถึงขAอมูลการที่เกี่ยวขAองกับการปรับปรุงทั้งหมด เช>น ในงานปรับปรุงมี
ส>วนท่ีกระทบกับโครงสรAาง หรือเกี่ยวขAองกับงานระบบต>างๆ ของอาคารหรือไม> หากมีควรจะแจAงใหAวิศวกรท่ี

เกี่ยวขAอง รับทราบเบื้องตAนและนัดหมายไปดูสถานที่พรAอมกันกับหน>วยงานเจAาของโครงการ รวมถึงตAองทราบ
ขAอมูลพ้ืนฐาน เช>น จำนวนบุคลากร ขAอมูลดAานงบประมาณ ระยะเวลา แผนการดำเนินงานของโครงการที่จะ
ปรับปรุง ทั้งนี้สถาปนิกจะเป;นผูAกำหนดแผนการทำงานใหAกับทีมออกแบบทั้งหมด ซึ่งควรจะตAองมีการประสานงาน

กันตลอดเวลา 
 ข้ันตอนท่ี 2 การจัดทำแบบตAองคำนึงหลักพ้ืนฐานทางสถาปYตยกรรม เช>น ขนาด สัดส>วน ใหAเหมาะสมตาม
มาตรฐาน หลักเกณฑW ขAอบังคับ กฎหมายต>างๆ ที่เกี่ยวขAอง และในส>วนการนำเสนอแบบร>างกับหน>วยงานควรจะมี

การกำหนดจำนวนครั้งของการปรับแกAไขแบบ หรือกำหนดวันสิ้นสุดที่ใหAหน>วยสามารถปรับแกAหรือปรับเปลี่ยน
รูปแบบบางอย>างไดA เพื่อปVองกันมิใหAเกินกำหนดระยะเวลาดำเนินงานตามแผนงาน ทั้งนี้แต>ละโครงการอาจจะมี
เหตุปYจจัยท่ีแตกต>างกันไปโดยข้ึนอยู>กับดุลยพินิจของสถาปนิกผูAรับผิดชอบงาน 

 ข้ันตอนท่ี 3 การจัดทำแบบก>อสรAางตAองเป;นไปตามมาตรฐานการเขียนแบบและวิชาชีพทางสถาปYตยกรรม 
ประกอบดAวยส>วนหลักๆ ไดAแก> ปก สารบัญ รายการประกอบแบบ แบบแปลน รูปดAาน รูปตัด แบบขยายที่จำเป;น 
ตารางรายละเอียดงานครุภัณฑW (ถAามี) ซึ่งในแต>ละส>วนก็จะมีรายละเอียดที่ต>างกันไปตามแนวทางการเขียนแบบ

ของแต>ละบุคคลแต>โดยภาพรวมตAองเป;นแบบก>อสรAางที่สมบูรณW การลงรายละเอียดในแบบตAองใหAผูAรับจAางสามารถ
ทำงานจริงไดA จึงตAองคำนึงถึงรายละเอียดแบบ ระยะ คุณสมบัติ วัสดุต>างๆ ที่ระบุลงไปในแบบตAองชัดเจนและเป;น
กลาง และการประมาณราคาควรจะมีที่ที่ไปสิ่งใดที่มีกำหนดเป;นเกณฑWราคามาตรฐานใหAใชAตามกระทรวงพาณิชยW 

ส่ิงไหนสืบจากผูAผลิตควรจะมี Back Up ขAอมูลเก็บไวA และตAองคำนึงถึงระยะเวลาในการทำงานร>วมกับทีมงานส>วน
อ่ืนๆ ควรจะเผ่ือระยะเวลาทำแบบใหAเหมาะสม 
 ขั้นตอนที่ 4 ควรตรวจสอบความถูกตAองสมบูรณWใหAครบถAวนก>อนส>งไปยังผูAบังคับบัญชาลงนามในเอกสาร 

เน่ืองจากหากมีการแกAไข อาจจะส>งผลต>อระยะเวลาการดำเนินโครงการท่ีตAองล>าชAาออกไป 
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ภาพท่ี 3 – 1 กระบวนการทำงานดAานการออกแบบ งานออกแบบและผังแม>บท 
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ç แนวคิด/งานวิจัยท่ีเก่ียวขCอง 
 

 ในคู>มือเล>มน้ี จะเนAนไปที่การออกแบบปรับปรุงพื้นที่สำนักงานเพื่อใหAเกิดความปลอดภัยกับผูAปฏิบัติงาน 
ซึ่งในส>วนของสถาปนิก/ผูAออกแบบ หรือผูAที่เกี่ยวขAองในการดูแลอาคาร ควรมีความรูAความเขAาใจทั่วไปในพื้นฐาน

ของลักษณะและองคWประกอบสำนักงาน มาตรฐานและกฎหมายที่เกี่ยวขAองในดAานความปลอดภัย เพื่อนำไปสู>
เทคนิคในการออกแบบปรับปรุงเพ่ือใหAเกิดความปลอดภัยกับผูAปฏิบัติงาน 

ลักษณะและรูปแบบของสำนักงานเบ้ืองตCน 

• รูปแบบการจัดผังสำนักงานโดยท่ัวไป 

ผศ.นภาพรรณ สุทธะพินทุ [1]  ไดAกล>าวถึง ลักษณะการจัดวางตำแหน>งพื้นที่สำนักงานตาม 

Zoning และ Function ภายในอาคาร โดยแบ>งเป;น 3 ลักษณะใหญ>ๆ ดังน้ี  

1) การจัดแบบโซนเดียว เป;นการจัดใหAพื้นที่ทำงานชิดไปอยู>ทางดAานใดดAานหนึ่งของหAอง และ

อีกดAานหน่ึงเป;นทางเดินหรือโถงทางเดิน 

 
ภาพท่ี 3 – 2 การจัดสำนักงานแบบโซนเดียว 

(ที่มาภาพ : นภาพรรณ สุทธะพินท.ุ 2548) 
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2) การจัดแบบสองโซนขนานกัน เป;นการจัดใหAพื้นที่ทำงานอยู>ทั้งสองดAานของหAอง และมีโถง

ทางเดินตรงกลาง ลักษณะน้ีเหมาะกับหAองท่ีความกวAางปานกลางและมีวความลึกมาก  
 

           
ภาพท่ี 3 – 3 การจัดสำนักงานแบบสองโซนขนานกัน 

(ที่มาภาพ : นภาพรรณ สุทธะพินท.ุ 2548) 

 

3) การจัดพ้ืนท่ีทำงานลCอมรอบ เหมาะสำหรับสถานท่ีท่ีมีความกวAางยาวเท>าๆ กัน และมีขนาดใหญ>  

                    
ภาพท่ี 3 – 4 การจัดสำนักงานแบบสองโซนขนานกัน 

(ที่มาภาพ : นภาพรรณ สุทธะพินท.ุ 2548) 

 
ในส>วนของรูปแบบการจัดสำนักงาน แบ>งไดA 2 รูปแบบใหญ>ๆ คือ การจัดสำนักงานแบบแยกเป;นหAอง

เฉพาะ (Individual Room System) ซึ่งจะมีการจัดเป;นหAองเฉพาะบุคคล ซึ่งเป;นการจัดเนAนความสำคัญของ

บุคคลตามตำแหน>งหนAาที่การงาน  ตAองการความเป;นส>วนตัว เพื่อช>วยในการวางแผนการทำงาน การเจรจา 
ตAอนรับผูAมาติดต>อเป;นการเฉพาะ จึงเหมาะสำหรับหAองที่เป;นผูAบริหารของสำนักงาน เช>น หAองผูAอำนวยการ หAอง
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ผูAจัดการ เป;นตAน การจัดเฟอรWนิเจอรWภายในประเภทโตùะทำงาน จะมีขนาดค>อนขAางใหญ>กว>าโตùะทั่วๆ ไป มีที่น่ัง
สำหรับผูAมาติดต>อ และตูAเก็บเอกสารท่ีจำเป;น  

  

                    
 

ภาพท่ี 3 – 5 การจัดสำนักงานแบบแยกเป;นหAองเฉพาะบุคคล 
(ที่มาภาพ : นภาพรรณ สุทธะพินท.ุ 2548) 

 
การจัดเป;นหAองเฉพาะกลุ>ม ตามลักษณะของกลุ>มการทำงาน มีจำนวนตั้งแต> 2 – 3 คน หรือ 10 – 15 คน 

กลุ>มทำงานนี้อาจมีความหมายแตกต>างกันโดยภาระหนAาที่ การทำงานที่เกี่ยวขAองกับเอกสารสำคัญ หรืองานท่ี

เกี่ยวขAองกับความปลอดภัย ขณะเดียวกันตAองทำงานร>วมกับฝ\ายอื่นๆ ดAวย หAองฝ\ายออกแบบเป;นหAองที่ตAองการ
พื้นที่ในการทำงานค>อนขAาวกวAางพอสมควร พรAอมโตùะและอุปกรณWในการปฏิบัติงานที่แตกต>างจากฝ\ายอื่นๆ หAอง
ฝ\ายพัสดุก็ตAองการพื้นที่สำหรับการจัดเก็บพัสดุจำนวนมาก การจัดหAองทำงานเป;นกลุ>มในลักษณะนี้จะช>วยใหA

สามารถช>วยตรวจสอบขAอบกพร>องของงานไดAง>าย 
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ภาพท่ี 3 – 6 การจัดสำนักงานแบบแยกเป;นหAองเฉพาะกลุ>ม 
(ที่มาภาพ : นภาพรรณ สุทธะพินท.ุ 2548) 

 

และการจัดสำนักงานแบบเปüด (Open Layout System) คือการจัดสำนักงานแบบมีความต>อเนื่องกัน
ตลอด สามารถเดินติดต>อและมองเห็นกันไดA การติดต>อภายในสะดวกรวดเร็ว มีผูAรับผิดชอบงานต>อเนื่องเป;น
ลำดับหลายๆ คน โดยแยกไดAเป;น 2 ประเภทใหญ>ๆ คือ 

1) การจัดสำนักงานแบบเป]ดโดยใชCเสCนเรขาคณิต (Geometric Form) คือการใชAเสAนเรขาคณิตเป;น

ตัวกำหนดในการจัดแบ>งพื้นที่ทำงานแยกออกจากทางเดิน มีทางเดินหลักและทางเดินย>อย เสAนเราขาคณิตจะตัด

ส>วนต>างๆ ดAวยเสAนตรง การจัดลักษณะน้ีดูเป;นระเบียบเป;นแถวเป;นแนว และจัดกลุ>มไดAชัดเจน 



 

 
 

14 คู่มือปฏิบัติงาน : แนวทางการออกแบบปรับปรุงพื้นที่สำนักงาน เพื่อความปลอดภัยในการทำงาน 
 

 
 

ภาพท่ี 3 – 7 การจัดสำนักงานแบบเปüดโดยใชAเสAนเรขาคณิต (Geometric Form) 
(ที่มาภาพ : นภาพรรณ สุทธะพินท.ุ 2548) 

 

2) การจัดสำนักงานแบบเป]ดโดยจัดแบบธรรมชาติ (Landscape Form) คือ การแยกกลุ>มการทำงาน
ออกเป;นส>วนๆ โดยจัดใหAส>วนที่ตAองการติดต>อกันอย>างต>อเนื่องตั้งอยู>ในพื้นที่ติดกัน ส>วนที่ไม>ตAองติดต>อกันอย>าง

ต>อเนื่องใหAแยกออกไป การจัดแบบนี้จะทำใหAเห็นกลุ>มคนทำงานที่มีทั้งขนาดใหญ>และขนาดเล็กสลับกันไปมา เนAน
ความคล>องตัวในการทำงาน 
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ภาพท่ี 3 – 8 การจัดสำนักงานแบบเปüดโดยจัดแบบธรรมชาติ (Landscape Form) 
    (ที่มาภาพ : นภาพรรณ สุทธะพินท.ุ 2548) 

 

ภาพท่ี 3 – 9 เปรียบเทียบการจัด Lay – out ในพ้ืนท่ี open plan 

    (ที่มาภาพ : David Adler., (1990) 
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• ประเภทของสำนักงานในปoจจุบัน 

CO-Working Space สำนักงานรูปแบบนี้ คือ พื้นที่การทำงานชั่วคราวโดยไม>จำกัดสังกัดหรือ

หน>วยงาน โดยทุกคนสามารถเขAามาใชAบริการในการทำงานไดAเช>นกัน Co-Working Space จะมีอุปกรณWหรือส่ิง

อำนวยความสะดวกใหAเหมือนกับสำนักงานโดยทั่วไป แต>สิ่งที่แตกต>าง คือ การจะไดAสังคมการทำงานและมุมมอง

ใหม>ๆ หรือการแบ>งปYนจากบุคคลต>างสาขาอาชีพ ซึ่งหลายหน>วยภายในมหาวิทยาลัยไดAคำนึงถึงพื้นที่ในการทำงาน

แบบ Co-Working มากขึ้น รวมถึงในส>วนของ Facility ส>วนกลางก็ไดAมีการจัดพื้นที่เหล>านี้ไวAรองรับทั้งนักศึกษา 

บุคลากร และบุคคลท่ัวไปสามารถเขAาใชAงานไดA  
 

 

ภาพท่ี 3 – 10 Co-Working Space 
(ที่มาภาพ : https://www.officelovin.com/2016/06/02/a-look-inside-weworks-williamsburg-coworking-space/) 

 

Serviced Office คือ สำนักงานใหAเช>าสำเร็จรูปที่มีบริการต>างๆ อำนวยความสะดวกใหAแก>ผูAเช>า

ครบถAวน เช>น การตกแต>งและจัดเตรียมสถานที่ สำนักงานรูปแบบนี้เหมาะกับผูAที่ตAองการลดปYญหาความยุ>งยากใน

การจัดเตรียมพ้ืนท่ีสำนักงานลงไดA เหมาะสำหรับธุรกิจ SME หรือ New Set Up Company ท่ีพ่ึงต้ังบริษัท 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 3 –11 Serviced Office 
(ที่มาภาพ : http://blog.officefirst.net) 
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Conventional Office คือ พื ้นที ่สำนักงานใหAเช>าโดยทั ่วไป มีลักษณะเป;นพื ้นที ่โล>งหรือ

แบ>งย>อยเป;นหAองๆ ต>างจาก Serviced office คือผูAเช>าตAองทำการตกแต>งพ้ืนท่ีเอง เช>น จัดหาเฟอรWนิเจอรW เคร่ืองใชA

สำนักงาน รวมไปถึงวางระบบภายในสำนักงานดAวย เหมาะสำหรับ บริษัทขนาดกลาง ใหญ> หรือบริษัทระหว>าง

ประเทศ และระยะเวลาเช>าเป;นราย 3 ปc โดยท่ัวไป  

 

 

 

 

 

 

 
ภาพท่ี 3 –12 Conventional Office 

(ที่มาภาพ :  https://www.officebangkok.com/ ) 

 

Virtual Office หรือออฟฟüศเสมือน คือ รูปแบบการทำงานที่ไหนก็ไดAในทุกที่ของทั่วโลก เพียง

แค>ผ>าน Internet นิยมสำหรับองคWกรที่ตAองการทำงานแบบรีโมท ออฟฟüศเสมือนนั้น เป;นบริการที่ทำใหAองคWกรไม>

ตAองเช>าพื้นที่สำนักงาน แต>ยังสามารถมีที่อยู>ธุรกิจและเบอรWโทรศัพทWไดAเหมือนเช>าทำเลสำนักงานไวAจริงๆ โดยผ>าน

การดำเนินการของบริษัทที่รับหนAาที่ประสานงานและใหAบริการเป;นตัวแทนเช>าพื้นที่สำนักงานแทนองคWกรของเรา  

ทั้งนี้องคWกรก็จะตAองจัดหาเครื่องมือสื่อสาร เช>น Slack, Microsoft Teams หรือ Google meet ไวAสื่อสารคุยงาน

กันดAวย เหมาะสมกับงานดAาน IT และ E-Commerce แต>ก็มีขAอเสียบางประการก็คือ การขาดปฎิสัมพันธWระหว>าง

กันกับคนท่ีทำงานร>วมกัน  

 

แต>สถานการณWการแพร>ระบาดของระบาดของไวรัส COVID – 19 ในปYจจุบันองคWกรต>างๆ ทั้งภาครัฐและ

เอกชน มีนโยบายใหAปฏิบัติงานที่บAาน (Work From Home) เพื่อลดการรวมกลุ>มและลดการเดินทาง ทำใหAการ

ทำงานแบบออนไลนWมีความสำคัญมากอย>างยิ่งและตAองมีการปรับตัว ทั้งการประชุม อบรม การส>งเอกสาร การเก็บ

ขAอมูล ที่ตAองพึ่งพาเทคโนโลยีและผูAปฏิบัติงานตAองปรับตัวใหAทันกับเทคโนโลยีในการทำงานมากขึ้น ซึ่งในส>วนของ

มหาวิทยาลัยมหิดลเองน้ัน เจAาหนAาท่ี บุคลากร ในทุกระดับ ก็ตAองปรับตัวในเร่ืองเทคโนโลยีในการทำงานเช>นกัน 
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ภาพท่ี 3 –13 ตัวอย>างโปรแกรมท่ีช>วยในการทำงานท่ีบAาน (Work From Home) 
(ที่มาภาพ :  https://www.accrevo.com/articles/item/42) 

 

ระยะตIางๆ ท่ีควรรูCในการออกแบบ 

ในการออกแบบพื้นที่ปฏิบัติงานประเภทสำนักงาน สถาปนิก/ผูAออกแบบจะตAองมีความเขAาใจในเรื่องของ
สัดส>วนมนุษยW เนื่องจากระยะและขนาดต>างๆ มีความจำเป;นในการทำกิจกรรมแต>ละอย>างภายในสำนักงาน  เช>น 
การเลือกโตùะทำงาน เกAาอี้ทำงาน การจัดทางสัญจรภายในสำนักงาน เป;นตAน รวมถึงส>งผลในดAานความปลอดภัยใน

การทำงานดAวย หากระยะต>างๆ นั้น ถูกออกแบบมาไดAเหมาะสมกับการใชAงาน โดยเมื่อผูAออกแบบมีความเขAาใจใน
เรื ่องของระยะต>างๆ ที่เหมาะสมแลAวนั้น จะทำใหAสามารถประมาณการพื้นที่ที ่เหมาะสมในการออกแบบ ซ่ึง
สามารถนำไปสู>การคิดประมาณราคาเบื้องตAนเพื่อตั้งงบประมาณก>อสรAางปรับปรุงไดAใกลAเคียงความเป;นจริงมากข้ึน 

แต>ทั้งนี้ในการออกแบบปรับปรุงส>วนใหญ>ที่ผูAเขียนไดAปฏิบัติงานจริงนั้น จะเป;นการปรับปรุงพื้นที่เดิม (Renovate) 
ภายในอาคาร ซึ่งจะถูกกำหนดขนาดพื้นที่ในการออกแบบมาแลAว ดังนั้น การศึกษาระยะสัดส>วนนี้ จะช>วยใหAเรา
สามารถนำมาเป;นแนวทางเทียบเคียงและบริหารจัดการพื้นที่เดิมไดAอย>างมีประสิทธิภาพมากขึ้น โดยในเบื้องตAน

ผูAเขียนจะใหAทราบถึงระยะต>างๆ ในแต>ละอิริยาบถของมนุษยW ดังภาพท่ี 3 - 14 



 

 
 

19 คู่มือปฏิบัติงาน : แนวทางการออกแบบปรับปรุงพื้นที่สำนักงาน เพื่อความปลอดภัยในการทำงาน 
 

 
 

ภาพท่ี 3 – 14  ค>าเฉล่ียของระยะสัดส>วนของผูAชายและผูAหญิงชาวอังกฤษ 
    (ที่มาภาพ : David Adler., (1990) 
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ภาพท่ี 3 – 15 ระยะการใชAพ้ืนท่ีในอิริยาบทต>างๆ 
    (ที่มาภาพ : David Adler., (1990) 
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 เมื่อเราทราบระยะสัดส>วนและระยะตามอิริยาบถต>างๆ แลAว สามารนำมาออกแบบพื้นที่การใชAงานท่ี

เหมาะสมในทางสถาปYตยกรรมไดA เช>น ช>องทางเดินภายใน ระยะความสูงของเฟอรWนิเจอรW ระยะการจัดวางอุปกรณW

ต>างๆ เป;นตAน 

 

ภาพท่ี 3 – 16 ระยะในการสัญจร 
    (ที่มาภาพ : David Adler., (1990) 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

ภาพท่ี 3 – 17 ระยะในการใชAพ้ืนท่ีโตùะทำงาน 
    (ที่มาภาพ : David Adler., (1990) 
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ภาพท่ี 3 – 18 ระยะในการจัดโตùะทำงานในลักษณะต>างๆ 

    (ที่มาภาพ : David Adler., (1990) 
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ภาพท่ี 3 – 19 ระยะในการใชAงานครุภัณฑWต>างๆ ในสำนักงาน 
    (ที่มาภาพ : David Adler., (1990) 

 

กฎหมายควบคุมอาคารท่ีเก่ียวขCอง 

อาคารท่ีทำการหรือสำนักงานของมหาวิทยาลัยมหิดลนับเป;นอาคารสาธารณะ หรือบางแห>งเขAาข>ายอาคาร
สูงหรืออาคารขนาดใหญ>พิเศษดAวย ซึ่งในการออกแบบปรับปรุงพื้นที่ใดๆ ก็ตาม เพื่อทำการก>อสรAางปรับปรุง หรือ

เปลี่ยนแปลงการใชAงาน ตAองดำเนินการภายใตAกฎหมายควบคุมอาคารพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 ท่ี
กำหนดและควบคุมในดAานต>างๆ ไม>ว>าจะเป;น ที่ว>าง ระยะร>น ความสูง จำนวนที่จอดรถ วัสดุ หรือระบบระบาย
อากาศ เพื่อใหAผูAใชAอาคารมีความปลอดภัย ดังนั้น ผูAที่ออกแบบพื้นที่ปฏิบัติงานดังกล>าวควรมีความเขAาใจในเรื่อง

ของกฎหมายควบคุมอาคาร เพ่ือสามารถออกแบบกายภาพและองคWประกอบต>างๆ ไดAอย>างถูกตAอง ดังน้ี 
กฎกระทรวงฉบับท่ี 33 (พ.ศ. 2535) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 โดยใน

กฎกระทรวงนี้จะกล>าวถึงขAอกำหนดของ อาคารสูงและอาคารขนาดใหญ>พิเศษ โดยเฉพาะในหมวด 2 กล>าวถึงเรื่อง

ของระบบระบายอากาศ ระบบไฟฟVา และระบบความปลอดภัยที ่เกี ่ยวกับอัคคีภัยหรือภัยพิบัติอย>างอื ่น ซ่ึง

ผูAออกแบบควรคำนึงถึง เช>น  
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• ขCอ9 (1) การระบายอากาศโดยวิธีธรรมชาติ ใหAใชAเฉพาะกับหAองในอาคารท่ีมีผนังดAานนอกอาคาร

อย>างนAอยหนึ่งดAาน โดยจัดใหAมีช>องเปüดสู>ภายนอกอาคารไดA เช>นประตู หนAาต>าง หรือบานเกล็ด ซึ่งตAองเปüดไวA

ระหว>างใชAสอยหAองนั้นๆ และพื้นที่ของช>องเปüดนี้ตAองเปüดไดAไม>นAอยกว>ารAอยละ 10 ของพื้นที่ของหAองนั้น (2) การ

ระบายอากาศโดยวิธีกล ใหAใชAกับหAองในอาคารลักษณะใดก็ไดAโดยจัดใหAมีกลอุปกรณWขับเคลื่อนอากาศ ซึ่งตAอง

ทำงานตลอดเวลาระหว>างท่ีใชAสอยหAองน้ันเพ่ือใหAเกิดการนำอากาศภายนอกเขAามาตามอัตรา ดังต>อไปน้ี 

ตารางท่ี 1 อัตราการระบายอากาศโดยวิธีกลในสถานท่ีตIางๆ 

ลำดับ สถานที ่ อัตราระบายอากาศไม7น8อยกว7าจำนวนเท7า

ของปริมาตรของห8องใน 1 ชั่วโมง 

1 หGองน้ำ หGองสGวมของที่พักอาศัยหรือสำนักงาน 2 

2 หGองน้ำ หGองสGวมของอาคารสาธารณะ 4 

3 ที่จอดรถที่อยูYต่ำกวYาระดับพื้นดิน 4 

4 โรงงาน 4 

5 โรงมหรสพ 4 

6 สถานที่จำหนYายอาหารและเครื่องดื่ม 7 

7 สำนักงาน 7 

8 หGองพักในโรงแรมหรืออาคารชุด 7 

9 หGองครัวของที่พักอาศัย 12 

10 หGองครัวของสถานที่จำหนYายอาหารและเครื่องดื่ม 24 

11 ลิฟตeโดยสารและลิฟตeดับเพลิง 30 

  

• ขCอ 10 การระบายอากาศในอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ>พิเศษที่มีการปรับภาวะอากาศดAวย
ระบบการปรับภาวะอากาศ ตAองมีลักษณะดังต>อไปน้ี (1) ตAองมีการนำอากาศภายนอกเขAามาในพื้นที่ปรับภาวะ
อากาศหรือดูดอากาศจากภายในพ้ืนท่ีปรับภาวะอากาศออกไปไม>นAอยกว>าอัตราดังต>อไปน้ี 
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ตารางท่ี 2 การระบายอากาศในกรณีท่ีมีระบบปรับภาวะอากาศ 

ลำดับ สถานที ่ ลูกบาศกGเมตร/ชั่วโมง/ตารางเมตร 

1 หGางสรรพสินคGา (ทางเดินชมสินคGา) 2 

2 โรงงาน 2 

3 สำนักงาน 2 

4 สถานอาบ อบ นวด 2 

5 ชั้นติดตYอธุระกับธนาคาร 2 

6 หGองพักในโรงแรมหรืออาคารชุด 2 

7 หGองปฏิบัติการ 2 

8 รGานตัดผม 3 

9 สถานโบวeลิ่ง 4 

10 โรงมหรสพ (บริเวณที่นั่งสำหรับคนดู) 4 

11 หGองเรียน 4 

12 สถานบริหารรYางกาย 5 

13 รGานเสริมสวย 5 

14 หGองประชุม 6 

15 หGองน้ำ หGองสGวม 10 

16 สถานที่จำหนYายอาหารและเครื่องดื่ม 

(หGองรับประทานอาหาร) 

10 

17 ไนทeคลับ บารe หรือสถานลีลาศ 10 

18 หGองครัว 30 

19 โรงพยาบาล 

- หGองคนไขG 

- หGองผYาตัดและหGองคลอด 

- หGอง ไอ.ซี.ยู 

 

2 

8 

5 

 
ทั้งนี้ การออกแบบและควบคุมการติดตั้งระบบปรับภาวะอากาศและระบบระบายอากาศในอาคารสูงหรือ

อาคารขนาดใหญ>พิเศษตAองดำเนินการโดยผูAไดAรับใบอนุญาตเป;นผูAประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตั้งแต>ประเภท
สามัญวิศวกรข้ึนไปตามกฎหมายว>าดAวยวิชาชีพวิศวกรรม 

• ขCอ 16 ในอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ>พิเศษตAองมีระบบสัญญาณเตือนเพลิงไหมAทุกชั้น ระบบ
สัญญาณเตือนเพลิงไหมAอย>างนAอยตAองประกอบดAวยอุปกรณWส>งสัญญาณเพื่อใหAหนีไฟท่ีสามารถส>งเสียงหรือ
สัญญาณใหAคนที่อยู>ในอาคารไดAยินหรือทราบอย>างทั่วถึง อุปกรณWแจAงเหตุที่มีทั้งระบบแจAงเหตุอัตโนมัติและระบบ

แจAงเหตุท่ีใชAมือเพ่ือใหAอุปกรณWตาม (1) ทำงาน 
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• อาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ>พิเศษ นอกจากตAองมีระบบปVองกันเพลิงไหมAดAวยระบบท>อยืน ท่ี

เก็บน้ำ สำรอง และหัวรับน้ำดับเพลิงแลAว ในขCอ 19 กำหนดใหAตAองติดตั้งเครื่องดับเพลิงแบบมือถือตามชนิดและ

ขนาดที่เหมาะสมสำหรับดับเพลิงที่เกิดจากประเภทของวัสดุที่มีในแต>ละชั้น โดยใหAมีหนึ่งเครื่องต>อพื้นที่อาคารไม>

เกิน 1,000 ตารางเมตร ทุกระยะไม>เกิน 45.00 เมตร แต>ไม>นAอยกว>าชั้นละ 1 เครื่องการติดตั้งเครื่องดับเพลิงตาม

วรรคหนึ่ง ตAองติดต้ังใหAส>วนบนสุดของตัวเครื่องสูงจากระดับพื้นอาคารไม>เกิน 1.50 เมตร ในที่มองเห็น สามารถ

อ>านคำแนะนำการใชAไดAและสามารถเขAาใชAสอยไดAโดยสะดวกเครื่องดับเพลิงแบบมือถือตAองมีขนาดบรรจุสารเคมีไม>

นAอยกว>า 4 กิโลกรัม 

• ขCอ 20 อาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญ>พิเศษตAองจัดใหAมีระบบดับเพลิงอัตโนมัติ เช>น SPRINKLE 
SYSTEM หรือระบบอื่นที่เทียบเท>า ที่สามารถทำงานไดAดAวยตัวเองทันทีเมื่อมีเพลิงไหมA โดยใหAสามารถทำงาน
ครอบคลุมพื้นที่ทั้งหมดทุกชั้นในการนี้ ใหAแสดงแบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลนของระบบดับเพลิง

อัตโนมัติในแต>ละช้ันของอาคารไวAดAวย 
กฎกระทรวงฉบับที่ 39 (พ.ศ. 2537) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

โดยในหมวด 1 กล>าวถึง แบบและวิธีการเก่ียวกับการติดต้ังระบบการปVองกันอัคคีภัยของอาคารต>างๆ ดังน้ี  

• ขCอ 3 วรรคสอง สำหรับอาคารที่ใชAเป;นที่ชุมนุมของประชาชน เช>น สำนักงาน สถานที่ทำงานของ
ราชการ ตAองติดตั้งเครื่องดับเพลิงแบบมือถืออย>างใดอย>างหนึ่งตามชนิดและขนาดที่กำหนดไวAตามตารางที่ 3 
สำหรับดับเพลิงที่เกิดจากประเภทของวัสดุที่มีในแต>ละชั้นไวA 1 เครื่อง ต>อพื้นที่อาคารไม>เกิน 1,000 ตารามเมตร 

ทุกระยะไม>เกิน 45 เมตร ไม>นAอยกว>าชั้นละ 1 เครื่อง และติดตั้งใหAส>วนดAานบนสุดของตัวเครื่องสูงจากพื้นไม>เกิน 
1.50 เมตร   

ตารางท่ี 3 ชนิดและขนาดของเคร่ืองดับเพลิงแบบมือถือ 
ชนิดหรือประเภทของอาคาร ชนิดของเครื่องดับเพลิง ขนาดบรรจุไม7น8อยกว7า 

(1) หGองแถว ตึกแถว บGานแถว และ

บGานแฝด ที่มีความสูงไมYเกิน 2 ชั้น 

(1)  น้ำอัดความดัน 

(2)  กรด-โซดา 

(3)  โฟมเคม ี

(4)  กnาซคารeบอนไดออกไซดe 

(5)  ผงเคมีแหGง 

(6)  เฮลอน (HALON 1211) 

10  ลิตร 

10  ลิตร 

10  ลิตร 

3  กิโลกรัม 

3  กิโลกรัม 

3  กิโลกรัม 

(2) อาคารอื่นนอกจากอาคารตาม

ขGอ (1) 

(1)  โฟมเคม ี

(2)  กnาซคารeบอนไดออกไซดe 

(3)  ผงเคมีแหGง 

(4)  เฮลอน (HALON 1211) 

10  ลิตร 

4  กิโลกรัม 

4  กิโลกรัม 

4  กิโลกรัม 
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• ขCอ 5 อาคารที่ใชAเป;นที่ชุมนุมของประชาชน เช>น สำนักงาน สถานที่ทำงานของราชการ ท่ีมีพื้นท่ี

รวมกันทุกช้ันในหลังเดียวกันเกิน 2,000 ตารางเมตร ตAองมีสัญญาณเตือนเพลิงไหมAทุกช้ัน โดยอุปกรณWแจAงเหตุมีท้ัง

ระบบแจAงเหตุอัติโนมัติแลระบบแจAงเพื่อใหAอุปกรณWเพลิงไหมAทำงาน และตAองส>งเสียงหรือส>งสัญญาณใหAคนที่อยู>ใน

อาคารไดAยินอย>างท่ัวถึง 

• ขCอ 7 อาคารที่ใชAเป;นที่ชุมนุมของประชาชน เช>น สำนักงาน สถานที่ทำงานของราชการ ที่มีพื้นท่ี

รวมกันทุกชั้นในหลังเดียวกันเกิน 2,000 ตารางเมตร ในแต>ละชั้นตAองมีปVายบอกชั้นและปVายบอกทางหนีไฟดAวย

ตัวอักษรขนาดที่มีความสูงไม>นAอยกว>า 10 เซนติเมตร หรือสัญลักษณWที่ที่อยู>ในตำแหน>งที่จะมองเห็นไดAชัดเจน

ตลอดเวลา และตAองมีแสงสว>างจากระบบไฟฟVาฉุกเกฉินเพียงพอที่จะมองเห็นช>องทางหนีไฟไดAชัดเจนขณะเพลิง

ไหมA  

ในหมวด 3 กล>าวถึง ระบบการจัดการแสงสว>างและการระบายอากาศ โดยจะตAองมีความเขAมของแสง

สว>างไม>นAอยกว>าท่ีกำหนดไวA ดังตาราง ท่ี 4 

ตารางท่ี 4 ความเขCมของแสงสวIาง 

ลำดับ สถานที่ (ประเภทการใช8) หน7วยความเข8มของ 

แสงสว7าง ลักซG (LUX) 

1 ที่จอดรถ 50 

2 ชYองทางเดินภายในอาคารอยูYอาศัยรวม 100 

3 หGองพักในโรงแรมหรืออาคารอยูYอาศัยรวม 100 

4 หGองน้ำ หGองสGวมของโรงงาน โรงเรียน สำนกงาน หรืออาคารอยูYอาศัยรวม 100 

5 โรงมหรสพ (บริเวณที่นั่งสำหรับคนดูขณะที่ไมYมีการแสดง) 100 

6 ชYองทางเดินภายในโรงงาน โรงเรียน โรงแรม สำนักงาน หรือ สถานพยาบาล 200 

7 สถานีขนสYงมวลชน (บริเวณที่พักผูGโดยสาร) 200 

8 โรงงาน 200 

9 หGางสรรพสินคGา 200 

10 ตลาด 200 

11 หGองน้ำ หGองสGวมของโรงมหรสพ สถานพยาบาล สถานีขนสYงมวลชน หGางสรรพสินคGา  200 

12 หGองสมุด หGองเรียน 300 

13 หGองประชุม 300 

14 บริเวณที่ทำงานในสำนักงาน 300 
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กฎกระทรวงฉบับท่ี 55 (พ.ศ. 2543) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 โดยใน
หากเป;นอาคารที่ทำการของมหาวิทยาลัยแลAว จะเขAาข>ายเป;นอาคารสาธารณะ ตามกฎกระทรวงฉบับนี้ ซึ่งหมวด 2 

ส>วนต>างๆ ของอาคาร เช>น วัสดุ พื้นที่ภายใน บันได บันไดหนีไฟ ทางเดินเชื่อมระหว>างอาคาร ซึ่งถAาหากสำนักงาน 
ท่ีจะทำการออกแบบปรับปรุงนั้น มีส>วนท่ีตAองสัมพันธWกับพื้นที่ส>วนกลางของอาคาร ผูAออกแบบควรตAองคำนึงถึง
องคWประกอบเหล>าน้ีดAวย  

• ขCอ 21 ช>องทางเดินภายในอาคาร ตAองมีความกวAางไม>นAอยกว>าตามท่ีกำหนด ดังตารางท่ี 5 

ตารางท่ี 5 ขนาดชIองทางเดินภายในอาคาร 

ประเภทอาคาร ความกว8าง 

1 อาคารอยู'อาศัย 1.00 เมตร 

2 อาคารอยูYอาศัยรวม หอพักตามกฎหมายวYาดGวยหอพัก สำนักงาน อาคารสาธารณะ อาคาร 

พาณิชยe โรงงาน อาคารพิเศษ 

1.50 เมตร 

 

• ขCอ 22 ห+องหรือส'วนของอาคารท่ีใช+ในการทำกิจกรรมต'าง ๆ ต+องมีระยะด่ิงไม'น+อยกว'าตามท่ีกำหนดไว+
ตารางท่ี 6 โดยระยะด่ิงใหAวัดจากพ้ืนถึงพ้ืน 

ตารางท่ี 6 ระยะด่ิงภายในอาคาร 

ประเภทอาคาร ระยะดิ่ง 

1.หGองที่ใชGเปvนที่พักอาศัย บGานแถว หGองพักโรงแรม หGองเรียนนักเรียนอนุบาล ครัวสำหรับ 

อาคารอยูYอาศัย หGองพักคนไขGพิเศษ ชYองทางเดินในอาคาร 

2.60 เมตร 

2. หGองที่ใชGเปvนสำนักงาน หGองเรียน หGองอาหาร หGองโถงภัตตาคาร โรงงาน 3.00 เมตร 

3. หGองขายสินคGา หGองประชุม หGองคนไขGรวม คลังสินคGา โรงครัว ตลาด และอื่น ๆ ที่คลGายกัน 3.50 เมตร 

4. หGองแถว ตึกแถว 

    4.1 ชั้นลYาง  

    4.2 ตั้งแตYชั้นสองขึ้นไป 

 

3.50 เมตร 

3.00 เมตร 

5. ระเบียง 2.20 เมตร 

 

• ขCอ 24 บันไดของอาคารอยู>อาศัยรวม หอพักตามกฎหมายว>าดAวยหอพัก สำนักงาน อาคาร

สาธารณะ อาคารพาณิชยW โรงงาน และอาคารพิเศษ สำหรับที่ใชAกับชั้นที่มีพื้นที่อาคารชั้นเหนือขึ้นไปรวมกันไม>เกิน 

300 ตารางเมตร ตAองมีความกวAางสุทธิไม>นAอยกว>า 1.20 เมตร แต>สำหรับบันไดของอาคารดังกล>าวที่ใชAกับชั้นที่มี

พ้ืนท่ีอาคารช้ันเหนือข้ึนไปรวมกันเกิน 300 ตารางเมตร ตAองมีความกวAางสุทธิไม>นAอยกว>า 1.50 เมตร ถAาความกวAาง
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สุทธิของบันไดนAอยกว>า 1.50 เมตร ตAองมีบันไดอย>างนAอยสองบันได และแต>ละบันไดตAองมีความกวAางสุทธิไม>นAอย

กว>า 1.20 เมตร ชานพักบันไดและพื้นหนAาบันไดตAองมีความกวAางและความยาวไม>นAอยกว>าความกวAางสุทธิของ

บันได เวAนแต>บันไดที่มีความกวAางสุทธิเกิน 2 เมตร ชานพักบันไดและพื้นหนAาบันไดจะมีความยาวไม>เกิน 2 เมตรก็

ไดA บันไดตามวรรคหนึ่งและวรรคสองตAองมีลูกตั้งสูงไม>เกิน 18 เซนติเมตร ลูกนอนเมื่อหักส>วนที่ขั้นบันไดเหลื่อมกัน

ออกแลAวเหลือความกวAางไม>นAอยกว>า 25 เซนติเมตร และตAองมีราวบันไดกันตก บันไดที่มีความกวAางสุทธิเกิน 6 

เมตร และช>วงบันไดสูงเกิน 1 เมตร ตAองมีราวบันไดท้ังสองขAาง บริเวณจมูกบันไดตAองมีวัสดุกันล่ืน 

• ขCอ 27 อาคารที่สูงตั้งแต>สี่ช้ันขึ้นไปและสูงไม>เกิน 23 เมตร หรืออาคารที่สูงสามชั้นและมีดาดฟVา

เหนือชั้นที่สามที่มีพื้นที่เกิน 16 ตารางเมตร นอกจากมีบันไดของอาคารตามปกติแลAว ตAองมีบันไดหนีไฟที่ทำดAวย

วัสดุทนไฟอย>างนAอยหน่ึงแห>งและตAองมีทางเดินไปยังบันไดหนีไฟน้ันไดAโดยไม>มีส่ิงกีดขวาง 

• ขCอ 28 บันไดหนีไฟตAองมีความลาดชันนAอยกว>า 60 องศา เวAนแต>ตึกแถวและบAานแถวที่สูงไม>เกิน

ส่ีช้ัน ใหAมีบันไดหนีไฟท่ีมีความลาดชันเกิน 60 องศาไดA และตAองมีชานพักบันไดทุกช้ัน 

• ขCอ 29 บันไดหนีไฟภายนอกอาคารตAองมีความกวAางสุทธิไม>นAอยกว>า 60 เซนติเมตร และตAองมี

ผนังส>วนท่ีบันไดหนีไฟพาดผ>านเป;นผนังทึบก>อสรAางดAวยวัสดุถาวรที่เป;นวัสดุทนไฟบันไดหนีไฟตามวรรคหนึ่ง ถAา

ทอดไม>ถึงพ้ืนช้ันล>างของอาคารตAองมีบันไดโลหะท่ีสามารถเล่ือนหรือยืดหรือหย>อนลงมาจนถึงพ้ืนช้ันล>างไดA 

• ขCอ 30 บันไดหนีไฟภายในอาคารตAองมีความกวAางสุทธิไม>นAอยกว>า 80 เซนติเมตร มีผนังทึบ

ก>อสรAางดAวยวัสดุถาวรท่ีเป;นวัสดุทนไฟกั้นโดยรอบ เวAนแต>ส>วนที่เป;นช>องระบายอากาศและช>องประตูหนีไฟ และ

ตAองมีอากาศถ>ายเทจากภายนอกอาคารไดAโดยแต>ละชั้นตAองมีช>องระบายอากาศที่เปüดสู>ภายนอกอาคารไดAมีพื้นท่ี

รวมกันไม>นAอยกว>า 1.4 ตารางเมตร กับตAองมีแสงสว>างใหAเพียงพอท้ังกลางวันและกลางคืน 

• ขAอ 31 ประตูหนีไฟตAองทำดAวยวัสดุทนไฟ มีความกวAางสุทธิไม>นAอยกว>า 80 เซนติเมตร สูงไม>นAอย

กว>า 1.90 เมตรและตAองทำเป;นบานเปüดชนิดผลักออกสู>ภายนอกเท>านั้น กับตAองติดอุปกรณWชนิดที่บังคับใหAบาน

ประตูปüดไดAเอง และตAองสามารถเปüดออกไดAโดยสะดวกตลอดเวลา ประตูหรือทางออกสู>บันไดหนีไฟตAองไม>มีธรณี

หรือขอบก้ัน 

• ขCอ 32 พื้นหนAาบันไดหนีไฟตAองกวAางไม>นAอยกว>าความกวAางของบันไดและอีกดAานหนึ่งกวAางไม>

นAอยกว>า 1.50 เมตร 
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มาตรฐานความปลอดภัยในการทำงานท่ีพ้ืนท่ีสำนักงาน 

 มหาวิทยาลัยมหิดลนั้น ใหAความสำคัญในดAานความปลอดภัยในการทำงานเป;นอย>างมากและไดAมีการ

ดำเนินงานในดAานความปลอดภัยมาโดยตลอด เพื่อมุ>งใหAเกิดเป;นวัฒนธรรมความปลอดภัย (Safety Culture)  โดย

ในปc พ.ศ. 2561 มหาวิทยาลัยไดAจัดตั้งศูนยWบริหารความปลอดภัย อาชีวอนามัยและสภาพแวดลAอมในการทำงาน

ข้ึน เพ่ือกำกับดูแลการดำเนินงานดAานความปลอดภัยของมหาวิทยาลัยอย>างเป;นรูปธรรม เช>น ผูAปฏิบัติงานหนAางาน 

คนงาน ช>าง หรือ ผูAรับจAาง Outsource บุคคลเหล>าน้ี หากจะมาปฏิบัติงานภายในพื้นที่ของมหาวิทยาลัย ตAองผ>าน

การอบรมดAานความปลอดภัยในการทำงานทุกคน และในส>วนของพนักงาน บุคลากร เจAาหนAาที่ของมหาวิทยาลัย 

นั้น ไดAมุ>งใหAหน>วยงานต>างๆ นั้น ใหAความสำคัญในการจัดสภาพแวดลAอมการทำงานโดยเฉพาะพื้นที่ปฏิบัติงาน

สำนักงานใหAมีความปลอดภัย โดยไดAมีการจัดทำ “เกณฑ&ประเมินผลการดำเนินงานตามมาตรฐานความปลอดภัย 
อาชีวอนามัยและสภาพแวดลAอมในการทำงาน สำนักงานอธิการบดี” โดยมีเกณฑWการประเมิน ดังน้ี  

 

ตารางท่ี 7 เกณฑWประเมินผลการดำเนินงานตามมาตรฐานความปลอดภัยฯ 

ตัวชี้วัด รายการตัวชี้วัด หลักเกณฑ2การประเมินผล ระดับ
คะแนน 

มาตรฐาน/กฎหมายที่
เกี่ยวขBอง 

1.การบริหารจัดการ

ความปลอดภัย 

1.1 ข6อมูลผลการ

สำรวจความเส่ียง

ด6านความปลอดภัย

อาชีวอนามัยและ

สภาพแวดล6อมใน

การทำงาน 

ร"อยละ 75 ไปของบุคลากรภายในหน7วยงานตอบแบบสอบถามความเส่ียง 1  

1.2 นโยบายด6าน

ความปลอดภัยอา

ชีว อนามัยและ

สภาพแวดล6อมใน

การทำงาน

สำนักงานอธิการบดี 

บุคลากรภายในหน7วยงานรับทราบนโยบายด"านความปลอดภัย 1 กฎกระทรวงกำหนดมาตรฐาน
ในการบริหารและการจัดการ
ด"านความปลอดภัยอาชีวอนามัย
และสภาพแวดล"อมในการ
ทำงานพ.ศ.2549 
OHSAS18001 

1.3 เจ6าหน6าท่ีความ

ปลอดภัย  

มีบุคลากรผ7านอบรมหลักสูตรจปตามท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด (ระดับบริหารและ
หัวหน"างาน) หรือมีผู"รับผิดชอบด"านความปลอดภัย 

1  

1.4 แผนงานด6าน

ความปลอดภัย 

มีแผนงานด"านความปลอดภัยของหน7วยงาน 1 

มีผลการดำเนินงานด"านความปลอดภัย 1 

2.สภาพแวดล6อมในการ

ทำงาน 

2.1 สภาพท่ัวไปของ

พ้ืนท่ีสNวนกลาง  

ทางเดิน บันได ฝ̂าเพดาน และพ้ืน มีความม่ันคงแข็งแรง ไม7ชำรุด ไม7ก7อให"เกิด
อันตราย ในกรณีพ้ืนต7างระดับต"องมีป̂าย แสดงสัญลักษณdเตือนอันตราย 

1 

ประตูหน"าต7างอยู7ในสภาพพร"อมใช"งาน 1 
สวิตซd ปล๊ักและสายไฟไม7ชำรุดอยู7ในสภาพสมบูรณdอุปกรณdไฟฟ̂าต7อเข"ากับระบบ
สายดินสายไฟฟ̂าและอุปกรณdไฟฟ̂าไม7ต้ังอยู7บริเวณท่ีเปhยกช้ืนหรือมีน้ำขังมี
อุปกรณdป̂องกันกรณีกระแสไฟฟ̂าเกินหรือการลัดวงจร 
 
 

1 
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ตัวชี้วัด รายการตัวชี้วัด หลักเกณฑ2การประเมินผล ระดับ
คะแนน 

มาตรฐาน/กฎหมาย
ที่เกี่ยวขBอง 

  มีอุปกรณdท่ีเก่ียวข"องกับเหตุฉุกเฉิน เช7น และระบบการส่ือสาร ระบบแจ"งเตือน 
อุปกรณdดับเพลิงได"รับการตรวจสอบให"อยู7ในสภาพพร"อมใช"งาน 

1  

มีแผนผังแสดงเส"นทางอพยพพร"อมท้ังแสดงท่ีต้ังอุปกรณdดับเพลิงและประตูหนีไฟ 
บริเวณหน"าลิฟตdโดยติดประกาศให"เห็นชัดเจน 

1 

มีเส"นทางอพยพอย7างน"อย 2 ทาง ไม7มีส่ิงกีดขวางและสามารถอพยพไปยังจุดท่ี
ปลอดภัยภายในเวลาไม7เกิน 5 นาที  

1 

ประตูหนีไฟ ทำด"วยวัสดุทนไฟ ไม7มีธรณีประตูบานประตูเปkดออกได"ตามทิศ
ทางการหนีไฟและมีอุปกรณdท่ีบังคับให"บานประตูปkดได"เอง สามารถเปkดออกได"
ตลอดเวลา 

1 

ทุกช้ันมีป̂ายบอกทางหนีไฟท่ีมีแสงสว7างในตัวเองหรือมีไฟส7องให"เห็นชัดเจน
ตลอดเวลาและขนาดของตัวอักษรสูงไม7น"อยกว7า 10 เซ็นติเมตร สามารถมองเห็น
ได"อย7างชัดเจน 

1 

มีไฟส7องสว7างฉุกเฉินสามารถส7งสว7างได"ไม7น"อยกว7า 90 นาที 1 

มีระบบสัญญาณแจ"งเหตุเพลิงไหม"โดยมีท้ังระบบแจ"งเหตุอัตโนมัติและแจ"งเหตุโดย
ใช"มือ ระบบแจ"งเหตุโดยใช"มือควรอยู7ในท่ีเห็นชัดเจนเข"าถึงได"ง7ายและอยู7ในเส"นทาง
หนีไฟ 

1 

ทางเดินภายในอาคารต"องมีค7าเฉล่ียความเข"มของแสงสว7าง 100 lux โดยจุดท่ีมี
ความเข"มของแสงสว7างต่ำสุดไม7น"อยกว7า 50 lux 

1 ประกาศกรมสวัสดิการ
และคุ"มครองแรงงานเร่ือง
มาตรฐานความเข"มของ
แสงสว7างพ.ศ.2561 

ทางออกฉุกเฉินเส"นทางหนีไฟบันไดทางฉุกเฉินต"องมีค7าเฉล่ียความเข"มของแสง
สว7าง 10 lux 

1  

2.2 สภาพท่ัวไป

ของพ้ืนท่ีสำนักงาน 

ทางเดินบันไดฝ̂าเพดานและพ้ืนมีความม่ันคงแข็งแรงไม7ชำรุดไม7ก7อให"เกิดอันตราย 
กรณีพ้ืนต7างระดับต"องมีป̂ายแสดงสัญลักษณdเตือนอันตราย 

1  

ประตูหน"าต7างอยู7ในสภาพพร"อมใช"งาน 1  

ครุภัณฑdต7างๆ เช7น โตsะ เก"าอีกตู"เก็บเอกสารอยู7ในสภาพท่ีไม7ชำรุด 1  

มีเบอรdโทรศัพทdฉุกเฉินติดไว"ท่ีโทรศัพทdหรือติดบริเวณท่ีทุกคนสามารถทราบได"  1  

มีชุดปฐมพยาบาลเบ้ืองต"นประจำสำนักงานอาคารท่ีพร"อมใช"งานได"ตลอดเวลา 1  

เคร่ืองถ7ายเอกสารติดต้ังบริเวณภายนอกห"องทำงาน 1  

สวิตซd ปล๊ักและสายไฟไม7ชำรุดอยู7ในสภาพสมบูรณdและอุปกรณdไฟฟ̂า ต7อเข"ากับ
ระบบสายดิน สายไฟฟ̂าและอุปกรณd ไม7ต้ังอยู7ในบริเวณท่ีเปhยกช้ืนหรือมีน้ำขัง มี
อุปกรณdป̂องกันกรณีกระแสไฟฟ̂าเกินหรือลัดวงจร 

1  

ไม7มีการต7อสายพ7วงสำหรับจ7ายไฟให"อุปกรณdไฟฟ̂าตลอด 24 ช่ัวโมง อุปกรณdท่ีใช"
ไฟตลอด 24 ช่ัวโมงต"องต7อสายตรงกับเต7าเสียบเท7าน้ัน เช7น เคร่ืองถ7ายเอกสารตู"ทำ
น้ำเย็น เปtนต"น 

1  

อุปกรณdไฟฟ̂าท่ีใช"ต"องได"รับเคร่ืองหมายรับรองมาตรฐานด"านความปลอดภัยและมี
สายดิน 

1  

จัดวางเอกสารอุปกรณdสำนักงานเปtนระเบียบ 1  

ไม7วางแฟ̂มเอกสารหรือส่ิงของไว"บนตู"เก็บเอกสารท่ีมีความสูงมากกว7า 2 เมตร 1  

เอกสารท่ีวางบนโตsะทำงานจะต"องจัดเก็บในแฟ̂มหรือภาชนะท่ีเ รองรับท่ีป̂องกัน
การตกหล7นของเอกสาร 

1  

พ้ืนท่ีการปฏิบัติงานเช7นงานเขียน งานพิมพd งานบันทึกข"อมูล การอ7านและ
ประมวลผลข"อมูล การจัดเก็บแฟ̂ม ต"องมีค7าความเข"มของแสงสว7างอยู7ในช7วง 400-
500 lux 

1 ประกาศกรมสวัสดิการ

และคุ6มครองแรงงานเร่ือง

มาตรฐานความเข6มของ

แสงสวNางพ.ศ.2561 
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ตัวชี้วัด รายการตัวชี้วัด หลักเกณฑGการประเมินผล ระดับ

คะแนน 

มาตรฐาน/กฎหมายที่

เกี่ยวข8อง 
 2.3 สภาพท่ัวไปของห9อง/พ้ืนท่ี

จัดเก็บเอกสาร/อุปกรณC/วัสดุ

สำนักงาน 

จัดวางเอกสาร/อุปกรณd/วัสดุสำนักงานภายในห"อง/พ้ืนท่ี
จัดเก็บอย7างเปtนระเบียบและให"มีระหว7างช7องเพดานกับด"าน
บนสุดของกองเอกสาร/อุปกรณd/วัสดุสำนักงาน อย7างน"อย 50 
เซ็นติเมตร  

1  

พ้ืนท่ีจัดเก็บเอกสารอุปกรณdวัสดุสำนักงานต"องมีค7าเฉล่ีย ของ
แสงสว7าง 200 lux โดยจุดท่ีมีความเข"มของแสงสว7างต่ำสุดไม7
น"อยกว7า 100 lux 

1 ประกาศกรมสวัสดิการและ
คุ"มครองแรงงานเร่ืองมาตรฐาน
ความเข"มของแสงสว7างพ.ศ.2561 

ติดต้ังจัดวางถังดับเพลิงท่ีสามารถเข"าถึงได"ง7ายและรวดเร็วใน
กรณีเกิดเหตุฉุกเฉิน 

1  

3. การยศาสตรCในการ

ทำงาน 

3.1 การปฏิบัติงานท่ัวไป โตsะทำงานมีพ้ืนท่ีว7างในการทำงานไม7น"อยกว7าร"อยละ 50 ของ
พ้ืนท่ีบนโตsะทำงาน  

1  

เก"าอ้ีน่ังทำงานมีพนักพิงท่ีรองรับหลังส7วนเอวท่ีเหมาะสม มีท่ี
วางแขน และสามารถปรับระดับความสูงได" กรณีท่ีถ"าอยู7ใน
ระดับความสูงไม7เหมาะสมต"องจัดให"มีท่ีพักเท"ารองใต"เท"าเพ่ือ
ไม7ให"เท"าลอย  

1  

จัดให"มีรถเข็นสำหรับเคล่ือนย"ายเอกสาร/เคร่ืองมือ/อุปกรณd 
ท่ีมีน้ำหนักมากหรือมีขนาดใหญ7 

1  

จัดให"มีบันไดเก"าอ้ีท่ีมีความม่ันคงแข็งแรงไม7มีล"อเล่ือนในการ
จัดเก็บหรือเคล่ือนย"ายวัสดุจากท่ีสูง 

1  

3.2 การยศาสตรCในการทำงาน

กับคอมพิวเตอรC 

โตsะวางคอมพิวเตอรd โนsตบุsคมีท่ีวางแป̂นพิมพdและเมาสdอยู7ใน
ระดับเดียวกันและอยู7ในตำแหน7งท่ีทำให"แขนท7อนล7างของผู"ใช"
ขนานกับพ้ืนและสภาพไม7ชำรุด 

1  

บริเวณโตsะทำงานไม7อยู7ในตำแหน7งท่ีมีเงาหรือเกิดเงาจาก
ผู"ปฏิบัติงาน และไม7อยู7ในตำแหน7งท่ีทำให"แสงส7องเข"าตาผู"ใช"
โดยตรง มีม7านปรับแสงในกรณีวางหน"าจอใกล"หน"าต7าง 

1  

เก"าอ้ีน่ังทำงานมีพนักพิงท่ีรองรับหลังส7วนเอวท่ีเหมาะสม มีท่ี
วางแขน และสามารถปรับระดับความสูงได" กรณีท่ีถ"าอยู7ใน
ระดับความสูงไม7เหมาะสมต"องจัดให"มีท่ีพักเท"ารองใต"เท"าเพ่ือ
ไม7ให"เท"าลอย 

1  

จอคอมพิวเตอรdมีระยะห7างจากตาประมาณ 60 เซ็นติเมตร
หรือเพ่ิมลดไม7เกิน 15 เซ็นติเมตร ขอบบนสุดของ
จอคอมพิวเตอรdอยู7ระดับเดียวกับสายตาหรือต่ำกว7าสายตา
เล็กน"อยโดยหน"าจออยู7ในแนวตรงหน"าผู"ใช"ไม7เอียงคอในการ
มองหน"าจอ 

1  

คียdบอรdด อยู7ในระดับต่ำกว7าจอคอมพิวเตอรdโดยให"ข"อมือและ
แขนขนานไปกับพ้ืนในลักษณะท่ีไม7ทำให"ข"อมือยกข้ึนหรือ
เบ่ียงออกซ"ายขวา 

1  

มีการประชาสัมพันธd/ให"ความรู"/เก่ียวกับความปลอดภัยใน
การทำงานกับคอมพิวเตอรd 

1  

4 การปNองกันและ

โต9ตอบเหตุฉุกเฉิน 

4.1 แผนปNองกันและโต9ตอบ

เหตุฉุกเฉิน 

มีแผนป̂องกันและโต"ตอบเหตุฉุกเฉินเปtนไปตามหลักเกณฑdท่ี
กฎหมายกำหนด 

1 -กฎกระทรวงกำหนดมาตรฐานใน
การบริหารจัดการและดำเนินการ
ด9านความปลอดภัยอาชีวอนามัย
และสภาพแวดล9อมในการทำงาน
เก่ียวกับการปDองกันและระงับ
อัคคีภัยพ.ศ. 2555 
-ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดลเร่ือง
มาตรการรักษาความปลอดภัยใน
ชีวิตและทรัพยLสิน
มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2552 

บุคลากรทราบแผนและข"อปฏิบัติในการโต"ตอบเหตุฉุกเฉิน 1 

บุคลากรเข"าร7วมฝxกซ"อมตามแผนป̂องกันและโต"ตอบเหตุ
ฉุกเฉิน 

1 
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ç 

บทที่ 4 
เทคนิคและแนวทางการออกแบบปรับปรุงพื้นที่สำนักงาน 

เพื่อความปลอดภัยในการทำงาน 
 

ส>วนใหญ>แลAวพื้นที่สำนักงานในมหาวิทยาลัยนั้น จะอยู>ภายในอาคารใดอาคารหนึ่งตามคณะ สถาบัน ซ่ึง
อาจจะมีลักษณะการใชAงานหลายรูปแบบ ทั้งการเรียนการสอน อบรมสัมมนา ซึ่งหากอาคารน้ันถูกวางโซนพื้นท่ี
การใชAงานมาตั้งแต>การออกแบบเขียนแบบก>อสรAางอาคารก็ไม>น>าจะมีปYญหาอะไร แต>หากว>าเป;นการปรับปรุงพื้นท่ี

การใชAงานอื่นเพื่อมาเป;นสำนักงาน สถาปนิก/ผูAออกแบบควรจะศึกษาหรือมีขAอมูลประกอบของพื้นที่อาคาร นั้น ว>า 
เขAาข>ายเป;นอาคารประเภทตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร หากมีการปรับเปลี่ยนการใชAงานภายในแลAวจะไป
กระทบกับลักษณะการใชAงานอาคารในภาพรวมหรือไม> เช>น ตำแหน>งที่ตั้งของสำนักงานไปกีดขวางช>องทางสัญจร

หลักหรือไม> หรือไปบดบังทางเขAา-ออก ของหAองอื่นหรือไม> หรือขัดขAอกำหนดตามกฎหมายควบคุมอาคารดังที่ไดA
กล>าวไปแลAวในบทท่ี 3 หรือไม> ในบทน้ีจึงจะขอนำเสนอในส>วนของเทคนิคและแนวทางการออกแบบทางดAาน
กายภาพจากประสบการณWการทำงานของผูAเขียน และเพื่อใหAสอดคลAองกับเกณฑWประเมินผลการดำเนินงานตาม

มาตรฐานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลAอมในการทำงาน สำนักงานอธิการบดี และมาตรฐาน
กฎหมายที่เกี่ยวขAองดAวย ซึ่งหน>วยงานอื่นๆ สามารถนำไปปรับใชAในการปรับปรุงสภาพแวดลAอมในสำนักงานของ
ตนเองไดA ดังหัวขAอต>อไปน้ี 

 
การออกแบบสภาพแวดลCอมทางกายภาพ 

การจัดวาง Lay – Out  

 ประเด็นแรกนอกจากจะตAองคำนึงถึงภาพรวมในการสัญจรหลักของอาคารตามที่ไดAกล>าวมาแลAว ในการ
ออกแบบสำนักงานท่ีสถาปนิก/ผูAออกแบบควรคำนึงถึงก็คือ การจัดวาง Lay – Out ภายในหAองสำนักงานใหA

สัมพันธWกับการใชAงาน รวมถึงจัดวางตำแหน>งของอุปกรณWสำนักงานต>างๆ เพื่อความปลอดภัย โดยคำนึงน้ำหนักท่ี
โครงสรAางอาคารจะสามารถรองรับไดAดAวย และท่ีสำคัญตAองสอดคลAองไปกับจำนวนบุคลากรลักษณะงาน เพื่อหา
พื้นที่ความตAองการในการปฏิบัติงาน โดยเริ ่มจากหน>วยย>อยขยายออกมาเป;นภาพรวมของพื้นที่ หรือในการ

ออกแบบสำนักงานจากการปรับปรุงพื้นที่เดิมนั้น อาจจะใชAขอบเขตพื้นที่เดิมเป;นตัวกำหนดกรอบการออกแบบ 
แลAวจึงนำมาจัดลำดับความสำคัญของการใชAงานในพ้ืนท่ีไดAเช>นกัน ส่ิงท่ีผูAออกแบบตAองคำนึง มีดังน้ี 

•   ขนาดพื ้นที ่ปฏิบัติงานตIอ 1 คน ตามแนวทางปฏิบัติตามร>างบัญชีราคามาตรฐาน การ 
ออกแบบอาคารท่ีทำการ อาคารอยู>อาศัยรวม และ บAานพัก ตามท่ีคณะรัฐมนตรีไดAมีมติเม่ือวันท่ี 5 เมษายน 2559 
ตามสำนักงบประมาณกำหนดไวA ดังน้ี 
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- เน้ือท่ีทำงานของรัฐมนตรี / ปลัดกระทรวง มีขนาด 40 ตารางเมตรต>อคน 
- เน้ือท่ีหAองทำงานของรองปลัดกระทรวง / อธิบดี มีขนาด 30 ตารางเมตรต>อคน 

- เน้ือท่ีหAองทำงานของรองอธิบดี / ขAาราชการระดับทรงคุณวุฒิ มีขนาด 25 ตารางเมตรต>อคน   
- เน้ือท่ีทำงานของผูAอำนวยการสำนัก / กอง / ขAาราชการเช่ียวชาญ มีขนาด 20 ตารางเมตรต>อคน 
- เน้ือท่ีทำงานของตำแหน>งอ่ืนๆท่ีเทียบเท>าขAาราชการระดับชำนาญการพิเศษ  

  (หัวหนAากลุ>ม / ฝ\าย) มีขนาด 12 ตารางเมตรต>อคน 
- เน้ือท่ีทำงานของผูAปฎิบัติงาน ขAาราชการ และพนักงาน มีขนาด 4.5 ตารางเมตรต>อคน 
- เน้ือท่ีทำงานของผูAปฏิบัติวิชาชีพ มีขนาด 6 ตารางเมตรต>อคน 

- เน้ือท่ีหAองประชุมตามจำนวนผูAเขAาประชุม มีขนาด 2 ตารางเมตรต>อคน 
- เน้ือท่ีพักรอ มีขนาด 1 ตารางเมตรต>อคน 

ซึ่งตามขนาดพื้นที่ขAางตAนนั้น เป;นกรณีการสรAางอาคารใหม>เพื่อใชAคำนวณพื้นท่ีสำหรับตั้งงบประมาณ แต>

หากเป;นงานปรับปรุงพื้นที่เดิม ผูAออกแบบสามารถถอดพื้นที่ความตAองจากผูAปฏิบัติงานหรือลักษณะของสำนักงาน
นั้นไดA เช>น สำนักงานของผูAปฏิบัติวิชาชีพวิศวกรรมหรือสถาปYตยกรรม ควรจะมีพื้นที่ในการทำงานกวAางกว>าการ

ปฏิบัติงานท่ัวไป เน่ืองจากเอกสารส>วนใหญ>จะเป;นแบบก>อสรAาง โดยท่ัวไปแลAวขนาดของแบบจะไม>ต่ำกว>า กระดาษ 
A3 ซึ่งตAองใชAพื้นที่มาก ทั้งนี้อาจมองไปถึงเรื่องความปลอดภัยในการหยิบจับสิ่งของ อุปกรณWในการทำงานที่ตAองมี
การออกไปหนAางานประจำ หากเป;นงานเอกสาร บัญชี ควรมีพื ้นที่สำหรับเก็บเอกสารที่เป;น hard copy ใหA

เพียงพอ เป;นตAน  

• การจัดกลุIมลักษณะการใชCงาน ในขั้นตอนการออกแบบพื้นที่เราควรทำการจัดโซนพื้นที่ออกเป;น

กลุ>มๆ ตามการใชAสอยพื้นที่ก>อน (Zoning) เพื่อเป;นแนวทางการออกแบบในรายละเอียดปลีกย>อยและทำใหAเรา
เห็นภาพรวมในการจัดการพ้ืนท่ีท้ังหมดภายใน รวมถึงความเชื่อมโยงกับการใชAอาคารดAวย โดยกลุ>มลักษณะการใชA
งานของสำนักงานโดยท่ัวไป ประกอบดAวยพ้ืนท่ีดังน้ี 

- พื้นที่ติดตIอ/สIงเอกสาร(รวมพื้นที่นั่งพักคอย) ซึ่งจะอยู>บริเวณโซนดAานหนAาทางเขAาของ    
หน>วยงาน หรือ อยู>บริเวณติดทางเดินหลักของอาคาร เพ่ือความสะดวกในการติดต>อการส>งเอกสาร 

- พื้นที่ประชุม โดยส>วนใหญ>จะจัดอยู>ติดกับพื้นที่ติดต>อและพักคอย เพื่อรองรับการประชุมที่มี

บุคคลจากหน>วยงานอื่นร>วมดAวย ทำใหAไม>ตAองเดินเขAาไปปะปนภายในพื้นที่ปฏิบัติงาน หรือ สามารถจัดเป;นโซน
การประชุมสำหรับเฉพาะบุคลากรภายในโดยจัดเป;นโตùะประชุมกลุ>มย>อย 4 – 6 ท่ีน่ัง ไดAเช>นกัน 
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- พ้ืนท่ีปฏิบัติงาน อยู>บริเวณโซนดAานในสำนักงาน อาจมีการแยกตามกลุ>มลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
เช>น กลุ>มงานบริหารงานทั่วไป กลุ>มงานบัญชี กลุ>มงานวิชาชีพ ทั้งนี้ขึ้นอยู>กับหน>วยงานว>ามีการแบ>งโครงสรAางการ

บริหารอย>างไร 
- พื้นที่สำหรับอุปกรณ6สำนักงาน เช>น เครื่องถ>ายเอกสาร ปริ้นเตอรWที่มีผงหมึก ควรแยก

อุปกรณWเหล>านี้ออกจากพื้นที่ปฏิบัติงาน โดยจัดวางในพื้นที่ที่มีอากาศถ>ายเทไดAสะดวก เช>น บริเวณโถงทางเดิน แต>

ก็ไม>ควรกีดขวางทางสัญจรของอาคาร หรือ หากหลีกเลี่ยงไม>ไดAที่จะตAองวางในพื้นที่สำนักงาน ควรจัดทำเป;นหAอง
แยกท่ีมีระบบระบายอากาศเพียงพอ หรือแกAไขปYญหาท่ีอุปกรณWโดยเลือกใชAอุปกรณWชนิดท่ีไม>มีผงหมึกฟุVงกระจาย 

 

 

ภาพท่ี 4 – 1 ตัวอย>างการจัดกลุ>มลักษณะการใชAงาน ( Zoning ) 
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• รูปแบบการจัดโตàะสำนักงาน การจัดวางพื้นที่การทำงาน ตามที่กล>าวมาในบทที่ 3 เรื่องของ
ลักษณะการจัดสำนักงานแบบต>างๆ ทั ้งรูปแบบเป;นหAองเฉพาะ (Individual Room System) หรือแบบเปüด 

(Open Layout System) ซึ่งโดยทั่วไปแลAวในสำนักงานที่ทำการของทางหน>วยงานราชการ มักจะจัดในรูปแบบ
เรขาคณิต (Geometric Form) คือการใชAแนวแกนเสAนตรงแบ>งส>วนต>างๆ ของพื้นที่สำนักงาน เพื่อความเป;น
ระเบียบเรียบรAอยและ เกิด Flow ของระบบงานที่มีลำดับขั้นตอน ส>วนใหญ>แลAวจะจัดทิศทางการนั่งใหAหันหนAาไป

ในทิศทางเดียวกัน โดยหันหนAาไปทางประตูทางเขAาของหน>วยงานเป;นหลัก หรือหันหนAาและหันขAางใหAทางสัญจร
หลักภายในสำนักงาน เนื่องจากจะทำใหAผูAปฏิบัติงานสามารถมองเห็นผูAมาติดต>อไดAง>ายและกรณีเกิดเหตุฉุกเฉิน
สามารถอพยพไปยังเสAนทางออกไดAอย>างรวดเร็ว  

ขนาดโตùะทำงานโดยท่ัวไปจะแบ>งตามระดับของการปฏิบัติงาน เช>น ระดับปฏิบัติงานท่ัวไป อยู>ท่ี 60 x 
120 เซนติเมตร ระดับหัวหนAางาน 80 x 150 เซ็นติเมตร ระดับผูAบริหาร 90 x 180 เซ็นติเมตร ทั้งน้ี หน>วยงาน
สามารถปรับเปลี่ยนไดAตามขนาดพ้ืนท่ีหรือตามงบประมาณไดA และการจัดโตùะไม>ควรหันจอคอมพิวเตอรWในตำแหน>ง

ท่ีผูAน่ังปฏิบัติงานหันหลังใหAหนAาต>างหรือช>องแสงอาคาร เน่ืองจากแสงจากภายนอกจะรบกวนการทำงาน และทำใหA
แสงจAาตาโดยตรง (Direct glare) เป;นผลเสียต>อสุขภาพสายตาในระยะยาว หากเลี่ยงไม>ไดAควรแกAไขโดยการติด
ม>าน หรือฟüลWมกรองแสง เป;นตAน  

 
 
 

 

 
ภาพท่ี 4 – 2 ตัวอย>างรูปแบบการจัดโตùะทำงาน 
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ภาพท่ี 4 – 3 การจัดโตùะทำงานเพ่ือหลีกเล่ียงแสงจAาตา (Direct glare) 

 
 

• ขนาดชIองทางเดินระหวIางโตàะ/ทางเดินภายในสำนักงาน หากเป;นทางสัญจรภายในอาคารตาม

กฎกระทรวงฉบับที่ 55 แลAว ควรมีขนาดไม>นAอยกว>า 1.50 เมตร และไม>ควรวางสิ่งของกีดขวางทางสัญจร ส>วน

ขนาดช>องทางสัญจรที่เหมาะสมระหว>างโตùะทำงาน หรือ ทางสัญจรหลักภายในสำนักงานไม>ควรนAอยกว>า 80 

เซ็นติเมตร (อAางอิงระยะสัดส>วนมนุษยWจากภาพที่ 3 - 15 , 3 -16 ) หรือระยะท่ีเหมาะสมผูAเขียนแนะนำจาก

ประสบการณWในการทำงาน หากมีพื้นที่มากพออาจจะใชAที่ระยะ 1.00 เมตร ไดA เพื่อใหAผูAปฏิบัติงานสามารถเดิน

สวนกันไดAอย>างสบาย หากเป;นพื้นที่ทางสัญจรรอง หรือทางเฉพาะที่ผูAปฏิบัติเขAา - ออก โตùะทำงานตนเอง อาจจะ

ใชAที่ระยะ 60 เซ็นติเมตรไดA แต>หากเป;นทางเดินที่อยู>ระหว>างที่นั่งของผูAปฏิบัติงานที่หันหลังชนกัน ควรเผื่อระยะ

ของการเลื่อนเกAาอี้เขAา - ออก อย>างนAอย 60 - 80 เซ็นติเมตร ทั้งน้ีขึ้นอยู>กับขนาดพื้นท่ีหAอง และตAองพิจารณาการ

ใชAงานประกอบดAวย เช>น ตAองมีการใชAรถเข็นหรือไม> หรือตAองมีการขนวัสดุสิ่งของที่มีขนาดใหญ>หรือไม> ทั้งนี้ขนาด

ช>องทางสัญจรมีความสำคัญมากในกรณีท่ีเกิดเหตุฉุกเฉินท่ีตAองอพยพไดAอย>างรวดเร็ว 



 

 
 

38 คู่มือปฏิบัติงาน : แนวทางการออกแบบปรับปรุงพื้นที่สำนักงาน เพื่อความปลอดภัยในการทำงาน 
 

 
 

 

ภาพท่ี 4 – 4 (1) ขนาดช>องทางเดินระหว>างโตùะ/ทางเดินภายในสำนักงาน 
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ภาพท่ี 4 – 4 (2) ขนาดช>องทางเดินระหว>างโตùะ/ทางเดินภายในสำนักงาน 
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• ทางเขCา - ออก สำนักงาน ในคู>มือนี้จะหมายถึงประตูทางเขAาออกหน>วยงาน  โดยปกติแลAวจะ

เป;นประตูกระจกบานสวิง คือสามารถเปüดเขAาหรือเปüดออกไดAสองทาง ถAาเป;นบานเดี่ยวควรจะมีขนาดไม>นAอยกว>า 

80 เซนติเมตรตามมาตรฐาน (ผูAเขียนแนะนำที่ขนาด 90 เซ็นติเมตร) และบานคู>ไม>นAอยกว>า 1.60 เมตร และควรใชA

เป;นกระจกนิรภัยเทมเปอรW ความหนาไม>นAอยกว>า 12 มิลลิเมตร หรือหากเป;นประตูทึบควรมีช>องกระจกเพื่อใหA

มองเห็นภายนอกไดA หรือใหAบุคคลภายนอกทราบว>าภายในสำนักงานมีผูAปฏิบัติงานอยู> กรณีเกิดเหตุฉุกเฉินภายใน

หAองบุคคลภายนอกสามารถสังเกตเห็นไดAทันท>วงที ซึ่งในการออกแบบหรือกำหนดขนาดของประตู ควรคำนึงถึง

จำนวนผูAปฏิบัติงานในหน>วยงานประกอบดAวย เพ่ือใหAสามารถเขAา-ออกไดAสะดวกและปลอดภัย  

โดยหลักแลAวควรมีประตูอย>างนAอย 2 ประตูเพื่อใชAเป;นทางออกกในกรณีฉุกเฉิน แต>สำนักงานส>วน

ใหญ>ที่พบในอาคารมักจะแบ>งพื้นที่ของสำนักงานหน>วยต>างๆ เป;นหAองย>อยขนานตามทางสัญจรหลักของอาคาร 

ซึ่งทำใหAมีทางเขAา – ออกเพียงดAานเดียว คือฝY≠งที่ติดกับทางสัญจร ส>วนอีกดAานหนึ่งจะเป;นส>วนของผนังอาคาร 

หรือเป;นช>องหนAาต>างเปüดรับแสงธรรมชาติ ซึ่งหากสำนักงาน นั้น มีเพียง 1 ประตูที่ใชAเป;นทางเขAา - ออกไดA ควร

พิจารณาเผื่อในส>วนของช>องทางสำรอง เช>น มีหนAาต>างที่สามารถปcนออกไดAไปยังพื้นที่ระเบียงหรือพื้นที่ภายนอก

ท่ีสามารถใหAเจAาหนAาท่ีหน>วยกูAภัยเขAาถึงไดAและช>วยเหลือไดAในกรณีฉุกเฉิน 

 
 

ภาพท่ี 4 – 5  ประตูทางเขAาออกสำนักงาน 

 



 

 
 

41 คู่มือปฏิบัติงาน : แนวทางการออกแบบปรับปรุงพื้นที่สำนักงาน เพื่อความปลอดภัยในการทำงาน 
 

การเลือกใชCวัสดุ 

 ปYจจัยที่จะช>วยใหAเกิดความปลอดภัยในพื้นที่ปฏิบัติงาน ส>วนหนึ่งคือการเลือกใชAวัสดุในการก>อสรAาง 
เนื่องจากเป;นการปVองกัน หรือลดอันตรายที่อาจะเกิดขึ้นไดA หากเลือกใชAใหAเหมาะสมกับลักษณะพื้นท่ี  นอกจากจะ
ช>วยลดอันตรายและอุบัติเหตุทางกายภาพแลAว ปYจจุบันวัสดุก>อสรAางที่ใชAในการก>อสรAางและตกแต>งบAานตAอง

ปราศจากสารพิษ หรือสารเคมี เพราะวัสดุก>อสรAางที่ไม>ไดAมาตรฐานอาจมาพรAอมกับสารพิษรAายแรง เช>น แร>ใยหิน 
(Asbestos) ตะกั่ว (Lead) เป;นตAน ซึ่งสารพิษเหล>านี้จะแพร>กระจายอยู>ภายในหAองสำนักงานไดA เมื่อสูดดม หรือ
สัมผัสเป;นเวลานานๆ จะส>งต>อสุขภาพผูAปฏิบัติงาน กรณีที่ตAองปรับปรุงพื้นท่ีเดิม โดยปรับเปลี่ยนวัสดุก>อสรAาง เช>น 

ปูพื้นแกรนิต การก>อผนังก>ออิฐ หรือแมAแต>การจัดวางตูAเอกสารหรืออุปกรณWที่มีน้ำหนักมาก อันดับแรกควรคำนึงถึง
โครงสรAางการรับน้ำหนักของอาคารเดิม  โดยการตรวจสอบจากแบบ As – built drawing ของอาคารนั ้นๆ 
ร>วมกับวิศวกรโยธาก>อนดำเนินการ แนวทางการเลือกใชAวัสดุนอกจากสถาปนิก/ผูAออกแบบจะตAองพิจารณาในเรื่อง

มาตรฐานคุณภาพวัสดุ อย>างนAอยตAองไดAรับมาตรฐานอุตสาหกรรม (มอก.) หรือมาตรฐานการรับรองของ
ต>างประเทศ เช>น American Society for Testing and Materials (ASTM) เป;นตAน โดยหลักการเลือกใชA มีดังน้ี 

• วัสดุปูพื้น ควรเลือกใชAวัสดุที่มีพื้นผิวไม>ลื่น โดยทั่วไปแลAวสำนักงานในอาคารยุคแรกๆ จะใชAพ้ืน
หินขัด พ้ืนปูนขัดมัน หรือปูกระเบ้ืองผิวมัน เน่ืองจากมีความคงทนดูแลรักษาง>าย ซ่ึงมีโอกาสเกิดอุบัติเหตุไดAง>ายเม่ือ
พ้ืนเปcยกช้ืน แต>หากตAองการวัสดุท่ีมีความยืดหยุ>น ไม>ล่ืน และผิวหนAาไม>แข็งจนเกินไป สามารถพิจารณาเลือกใชAพ้ืน

กระเบื้องยาไวนิลงมีทั้งแบบมAวน ปูกาว และระบบ Click lock รวมถึงวัสดุท่ีอื่นๆ ที่นิยมใชA ไดAแก> พื้นไมAลามิเนต 
พื้น SPC  ซึ่งแต>ละวัสดุจะก็จะมีขAอดีขAอเสียต>างกัน เช>น การทนน้ำ ทนชื้น รอบขีดข>วน เป;นตAน แต>ทั้งนี้ควร
หลีกเลี่ยงการใชAพรมปูพื้น เนื่องจากสำนักงานมีการใชAงานตลอดเวลา จะเป;นที่สะสมของฝุ\นละอองซึ่งส>งผลเสียต>อ

สุขภาพ และการปูพรมมักจะมีรอยต>อหากติดตั้งไม>ดี หรือใชAไปนานๆ จะทำใหAพื้นเปüดและเกิดอุบัติเหตุไดAง>าย และ
หากมีบริเวณท่ีพ้ืนต>างระดับกันควรทำสัญลักษณWเตือนท่ีสามารถมองเห็นไดAชัดเจนติดไวA 
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ภาพท่ี 4 – 6 ตัวอย>างวัสดุปูพ้ืน 



 

 
 

43 คู่มือปฏิบัติงาน : แนวทางการออกแบบปรับปรุงพื้นที่สำนักงาน เพื่อความปลอดภัยในการทำงาน 
 

• วัสดุผนัง ในการปรับปรุงโดยส>วนใหญ>แลAว จะเลือกใชAวัสดุเบาเพื่อลดภาระการรับน้ำหนัก
โครงสรAางอาคาร ทั ้งยังสามารถตกแต>งใหAสวยงามไดA เช>น ผนังโครงไมAกรุไมAอัดและปüดตกแต>งดAวยวัสดุปüด

ผิวลามิเนต ซึ่งแผ>นลามิเนตมีหลายชนิดทั้งชนิดกันรอยขีดข>วน หรือลามิเนตที่ปVองกันการเจริญเติบโตของเช้ือ
แบคทีเรียและเชื้อไวรัสที่สะสมบนพื้นผิว ไดA (Anti – bacterial) ผนังโครงกัลปÖวาไนซWกรุแผ>นยิปซั่มบอรWด ความ
หนา 12  มม. ตามมาตรฐาน หรือกรุดAวยวัสดุแผ>นปüดผนังอื่นๆ ซึ่งปYจจุบันเทคโนโลยีของวัสดุผนังเบาเหล>านี้มีชนิด

ทนไฟไดAตามมาตรฐาน BS 476 และ ASTM E119 หรือเลือกใชAผนังกระจกเพื่อความโปร>งและดูทันสมัย แต>ทั้งน้ี
ควรเลือกใชAเป;นกระนิรภัย (Temper Glass) ความหนาไม>ควรนAอยกว>า 8 – 10 มม. (ขึ้นอยู>กับขนาดกระจก) และ
ควรมีการติดฟüลWมฝVา หรือสัญลักษณWที่สามารถสังเกตเห็นไดAอย>างชัดเจนว>ามีผนังกระจกติดตั้งอยู> เพื่อปVองกันการ

เดินชนหรือกระแทกไดA 

 

ภาพท่ี 4 – 7 (1) ตัวอย>างวัสดุผนัง 



 

 
 

44 คู่มือปฏิบัติงาน : แนวทางการออกแบบปรับปรุงพื้นที่สำนักงาน เพื่อความปลอดภัยในการทำงาน 
 

 

ภาพท่ี 4 – 7 (2) ตัวอย>างวัสดุผนัง 

 

• วัสดุฝäาเพดาน โดยท่ัวไปสำนักงานมักใชAฝVาเพดานอยู>ไม>ก่ีประเภท ไดAแก> 1. ฝVาฉาบเรียบ วัสดุยิป
ซ่ัมบอรWด หนา 9 มม ฉาบเรียบ ทำใหAหAองสำนักงานดูเรียบหรูทันสมัย ปVองกันฝุ\นส่ิงสกปรก ร>วงหล>นไดAดี เก็บความ

เรียบรAอยของงานระบบต>างๆ ไดAดี สามารถเพ่ิมลูกเล>นดAวยการเล>นระดับฝVา ทำหลืบซ>อนไฟ การติดต้ังฝVาลักษณะน้ี
ตAองคำนึงถึงตำแหน>งงานระบบต>างๆ ที่อยู>เหนือฝVา การบำรุงรักษา การซ>อมบำรุงในอนาคต และควรทำซ>องเปüด
สำหรับซ>อมบำรุงหรือช>องเซอรWวิส กระจายตามจุดต>างๆ ในหAอง โดยควรเลือกติดตั้งช>องเซอรWวิสบริเวณทางเดิน 

และเลี่ยงบริเวณเหนือโตùะปฏิบัติงาน เพื่อความสะดวกในการเขAาถึงและปลอดภัยกับผูAปฏิบัติงาน 2.ฝVาทีบารW (T-
bar) มีลักษณะเป;นโครงคร>าวคว่ำรูปตัวที (T) และเป;นช>องตารางไวAสำหรับวางแผ>นยิปซัมปüดทับหรือวัสดุอื่นๆ เช>น 
แผ>นโลหะ แผ>นใยแร>มิเนอรัลไฟเบอรW โดยแต>ละช>องจะมีขนาดมาตรฐานอยู>ที่ 60 x 60 เซนติเมตร หรือ 60 x 120 

เซนติเมตร ขAอดีคือ ติดตั้งไดAง>าย ถอดเปลี่ยนไดAทันทีหากแผ>นชำรุด และสามารถเปüดแผ>นฝVาขึ้นเพื่อตรวจสอบหรือ
ซ>อมแซมงานระบบต>างๆ ไดAอย>างง>ายดาย  
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ภาพท่ี 4 –8 ตัวอย>างวัสดุฝVาเพดาน 



 

 
 

46 คู่มือปฏิบัติงาน : แนวทางการออกแบบปรับปรุงพื้นที่สำนักงาน เพื่อความปลอดภัยในการทำงาน 
 

• สีทาภายใน สีช>วยในเรื่องของการสรAางบรรยากาศในการทำงาน โดยทั่วไปแลAวในการออกแบบ
สำนักงาน ผูAออกแบบมักจะเลือกใชAสีขาวเป;นหลักทั้งผนังและฝVาเพดาน เหมาะสมกับสำนักงานที่เป;นทางการและ

ช>วยในเรื่องของแสงสว>างภายในหAองดAวย เนื่องจากสีขาวสามารถสะทAอนแสงไดAมากกว>าสีอื่นๆ ทั้งนี้ ขึ้นอยู>กับการ
ออกแบบและความตAองการของแต>ละท่ี โดยอาจเพิ่มลูกเล>นของสีโดยเลือกใชAสีตามจิตวิทยาการรับรูA เช>น สีสAม สี
เหลือง สื่อถึงความคิดสรAางสรรคW ช>วยกระตุAนการทำงาน สีเขียวสื่อถึงธรรมชาติและการเติบโต สีฟVาสื่อถึงความ

น>าเชื่อถือ หากนำเรื่องของโทนสีมาผนวกเขAากับเรื่องของความปลอดภัยเรามักจะพบสีต>างๆ ถูกใชAเป;นสัญลักษณW
เตือนดAานความปลอดภัย  

ในส>วนของคุณสมบัติสีส>งผลต>อเรื่องความปลอดภัยเช>นกัน กล>าวคือ ควรเลือกใชAสีใหAปลอดภัยกับ

ผูAใชAงานหAองหรือผูAปฏิบัติงานในสำนักงาน โดยสีทาภายในที่จำหน>ายในทAองตลาดส>วนใหญ> จะมีคุณสมบัติ LOW 
VOCs เป;นสีที่ปลอดภัยจากสารประกอบอินทรียWระเหยง>าย (Volatile Organic Compounds) เป;นสารพิษที่เม่ือ
ไดAรับแลAวจะทำใหAรูAสึกแสบตา แสบจมูกหายใจลำบาก เกิดอาการวิงเวียนศีรษะหนAามืด และหากไดAรับในปริมาณ

มากอาจทำใหAหมดสติ แต>ถAาสะสมในร>างกายเป;นเวลานานจะทำใหAเยื่อหุAมปอดถูกทำลายในที่สุด สาร VOCs ถูกใชA
ในอุตสาหกรรมหลายชนิดรวมทั้งผลิตภัณฑWสีทาบAานดAวย ดังนั้น หากเลือกสีทาภายในตAองพิจารณาค>า VOCs ท่ี
ควรมีค>าเป;น Zero หรือ Low นอกจากนี้ ยังมีคุณสมบัติอื่นๆ ที่อาจจะนำมาพิจารณาเลือกใชAเพื่อความปลอดภัย

ไดAดAวย เช>น ปVองกันฝุ\นเกาะสะสม ปVองกันเชื้อรา แบคทีเรีย มีคุณสมบัติกำจัดเชื้อไวรัสโคโรนา ที่ปYจจุบันกำลังมี
การแพร>ระบาดกันอยู>ท่ัวโลก เป;นตAน 

 

 

ภาพท่ี 4 – 9 (1) สีสัญลักษณWกับความปลอดภัย 
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ภาพท่ี 4 – 9 (2) ตัวอย>างวัสดุสีทาภายใน 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 



 

 
 

48 คู่มือปฏิบัติงาน : แนวทางการออกแบบปรับปรุงพื้นที่สำนักงาน เพื่อความปลอดภัยในการทำงาน 
 

ในการปรับปรุงสภาพแวดลAอมของสถานที่ปฏิบัติงาน นั้น นอกจากปรับปรุงทางดAานสถาปYตยกรรมแลAว 
งานระบบทางวิศวกรรมเป;นองคWประกอบท่ีสำคัญ ท่ีเก่ียวเน่ืองกับการกำหนดสภาวะแวดลAอมลักษณะทางกายภาพ 

ดAวยเช>นกัน ซ่ึงสถาปนิกหรือผูAออกแบบควรคำนึงถึง ดังน้ี 

 

งานระบบไฟฟäาส่ือสารและแสงสวIาง 

กระบวนการในการออกแบบโดยทั่วไป นั้น สถาปนิกหรือผูAออกแบบจะเป;นผูAจัดวาง lay – out สำนักงาน

ทั้งหมดก>อน รวมถึงการออกแบบจัดวางตำแหน>งงานระบบที่เกี่ยวขAองในเบื้องตAนดAวย โดยเทคนิคในการออกแบบ
ปรับปรุงสภาพแวดลAอมในสถานที่ปฏิบัติงานสำนักงานดAานระบบไฟฟVาสื่อสารและสว>าง มีขAอควรคำนึงเพื่อความ
ปลอดภัย ดังน้ี 

• เตCารับเตCาเสียบ สายLAN โทรศัพท6 ซึ่งปกติแลAวจะสัมพันธWกับตำแหน>งการจัดโตùะปฏิบัติงาน 
โดยในส>วนของสถาปนิกหรือผูAออกแบบ สามารถกำหนดตำแหน>งและจำนวนความตAองการในการใชAงาน จาก

กิจกรรมหรือภาระงานของผูAปฏิบัติงาน เช>น คอมพิวเตอรWตั้งโตùะ คอมพิวเตอรWLaptop โทรศัพทW เครื่องใชAไฟฟVา
อื่นๆ ที่จำเป;นในสำนักงาน เพื่อใหAไดAจำนวนเตAารับเตAาเสียบที่เพียงพอต>อการใชAงาน ลดการใชAอุปกรณWต>อพ>วงที่ไม>
จำเป;น โดยอุปกรณWเครื่องใชAไฟฟVาที่ไม>ควรใชAอุปกรณWปลั๊กต>อพ>วง เป;นอุปกรณWจำพวกที่ตAองใชAงานตลอดเวลาหรือ

ตAองเสียบปลั๊กไวA 24 ชม.  เช>น ตูAกดน้ำดื่ม ชุดควบคุมระบบ server เครื่องถ>ายเอกสารเป;นตAน การเลือกชนิดของ
เตAารับเตAาเสียบควรเลือกใชAแบบเตAารับขาคู>มีกราวนW หรือเตAารับสามขา โดยมีขาสายดินเพื่อปVองกันอุบัติเหตุจาก
กระแสไฟฟVาร่ัวไหล และไดAรับรองมาตรฐานอุตสาหกรรม (มอก.) 

อีกประเด็นหนึ่งทีควรคำนึงถึง คือ ระบบไฟฟVาสื่อสารที่จำเป;นที่ตAองมีการเดินระบบมายังแต>ละ
โตùะ ไม>ควรออกแบบใหAเป;นอุปสรรคต>อทางสัญจรในพื้นที่สำนักงาน การจัดวางโตùะไวAชิดกับผนังจะทำใหAเดินสาย
งานระบบไดAง>ายและไม>เป;นอุปสรรคต>อทางสัญจร ทั้งน้ี หากจำเป;นที่ตAองจัดโตùะไวAบริเวณกลางหAอง และไม>

สามารถทำการเจาะสกัดพื้นเพื่อทำการฝYงท>อไดA อาจพิจารณาใชAรางครอบท>อที่มีลักษณะเป;นหลังเต>าโคAง หรือราง
ธรณีประตู เพ่ือไม>ใหAผูAท่ีเดินผ>านไปมาสะดุดเกิดอันตรายไดA 
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ภาพท่ี 4 – 10 ตัวอย>างอุปกรณWเตAารับเตAาเสียบ 
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• แสงสวIางในการปฏิบัติงาน มีความสำคัญมาก เนื่องจากส>งผลต>อการมองเห็นสิ่งต>างๆ ในพื้นท่ี
ปฏิบัติงานช>วยลดอุบัติเหตุที่อาจเกิดขึ้นและลดผลกระทบที่อาจเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานเป;นเวลานาน สถาปนิก

หรือผูAออกแบบควรจะทราบค>ามาตรฐานความเขAมแสงสว>างตามกฎหมาย และควรมีความเขAาใจเรื่องอุณหภูมิแสง
ค>าสีช>วงต>างๆ (color temperature)  เพื่อใหAสามารถออกแบบไดAเหมาะสมกับพื้นท่ี ตลอดจนการวาง lay – out 
ในเบื้องตAนเพื่อส>งใหAวิศวกรไฟฟVาเป;นผูAคำนวณและกำหนดรายละเอียดของงานระบบใหAไดAตามมาตรฐานทาง

วิศวกรรมต>อไป โดยปYจจัยท่ีมีผลต>อแสงสว>างในการทำงานกับการจัดวาง lay – out มีดังน้ี  

- ตำแหน>งโคมไฟไม>ควรวางในตำแหน>งที่จะทำใหAเกิดเงาจากตัวของผูAปฏิบัติงานบดบังแสงสว>าง 

ณ จุดท่ีทำงาน หรือถูกบดบังแสงจาก เสา คาน ตูAเก็บของท่ีมีความสูง เป;นตAน 
- ความสูงของระยะติดตั ้งโคมกับพื ้นที ่ปฏิบัติงาน หากสำนักงานมีระยะฝVาเพดานสูงมากๆ 

(โดยทั่วไปจะอยู>ที่ 2.70 – 2.90 เมตร) อาจจะทำใหAความเขAมของแสงสว>างไม>เพียงต>อ ตAองพิจารณาเลือกใชAโคมไฟ

ส>องว>างและหลอดไฟใหAเหมาะสม 

- ช>องหนAาต>าง การรับแสงธรรมชาติของหAองช>วยในการปฏิบัติงานในช>วงกลางวันไดA แต>ควร
คำนึงถึงทิศทางเขAาของแสงสว>าง บางครั้งอาจทำใหAเกิดแสงสะทAอน หรือแสงพร>าตาไดA ควรมีการติดตั้งม>านปรับ

แสงร>วม หรือติดฟüลWมร>วมดAวย 
- ลักษณะและรูปแบบของโคมไฟส>องสว>าง เช>น โคมชนิดมีแผ>นสะทAอนแสง จะทำใหAการกระจาย

แสงไดAดี หรือการเลือกใชAโคมไฟส>องเฉพาะจุดเพื่อใหAแสงสว>างเพียงพอก็สามารถทำไดAเช>นกันในกรณีที่ไม>สามารถ

ปรับเปล่ียนหAองไดA 
 

 

 

ภาพท่ี 4 –11 ลักษณะโคมไฟท่ีนิยมใชAในสำนักงาน 
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ตามมาตรฐานของกฎกระทรวงฉบับที่ 39 ไดAกำหนดค>าความเขAมของแสงสว>างของพื้นที่สำนักงานไม>
ควรต่ำกว>า 300 ลักซW (LUX) แต>ถAาหากเป;นบริเวณที่ตAองใชAสายตามองเฉพาะจุดหรือตAองใชAสายตาอยู>กับที่ในการ

ทำงานเป;นเวลานาน เช>น งานเขียน งานพิมพW งานบันทึกขAอมูล งานอ>านและประมวลผลขAอมูล ควรมีความเขAมของ
แสงสว>างบริเวณที่ปฏิบัติงานอยู>ที่ 400-500 ลักซW (LUX) ในส>วนค>าอุณหภูมิสีของแสง (color temperature) อยุ>
ในช>วง 6000 - 6500k (แสงขาว) จะเหมาะสมสำหรับการปฏิบัติงานที่สุด ส>วนองคWประกอบอื่นๆ เช>น บริเวณ

ทางเดินภายในอาคาร ควรมีความเขAมของแสงสว>างอยู>ที่ 100 ลักซW (LUX) และค>าต่ำสุดไม>ควรนAอยกว>า 50 ลักซW 
(LUX) และทางออกฉุกเฉิน ทางหนีไฟ บันไดทางฉุกเฉิน ตAองมีค>าเฉลี่ยความเขAมของแสงสว>างไม>นAอยกว>า 10 ลักซW 
(LUX) ตัวอย>าง LED สีท่ีนิยมใชAกันท่ัวๆไป มีดังน้ี 

- เดยWไลทW (Day Light) มีค>าสีอยู>ในช>วง 6000-6500k โทนแสงสว>างตา เป;นโทนแสงเดียวกับแสง
กลางวัน ใหAแสงสว>างสูง ออกไปในโทนสีฟVา มองเห็นไดAชัด ใหAความรูAสึกสดใส กระฉับกระเฉง ตื่นตัว ใชAกับการ

ทำงานเป;นหลัก เช>น สำนักงาน หรือพ้ืนท่ีปฏิบัติงาน 
- คูลไวทW (Cool White) โทนแสงระหว>าง วอรWมไวทW (Warm White) และเดยWไลทW (Day Light) 

สามารถนำมาประยุกตWใชAกับงานไดAทุกรูปแบบ ทั้งภายในและภายนอก ลดความอุ>นของแสงสีสAม และลดความสว>าง

ของแสงเดยWไลทW ทำใหAเกิดความสมดุล ลักษณะเป;นแสงสีขาวท่ีนวลตา  
- วอรWมไวทW (Warm White) มีค>าสีอยู>ในช>วง 3000-3200k ใหAโทนแสงนวลตา เป;นสีโทนอุ>น ใหA

ความสว>างไม>มากนัก ออกสีทองสAม เหมาะกับการใชAเพื่อประดับตกแต>งมากกว>าเนAนการมองเห็น หากนำไปใชA

ตกแต>งภายใน จะเหมาะกับแสงภายในหAองนอน หAองนั่งเล>น หรือหAองที่ใชAในการพักผ>อน มากกว>านำมาใช>ใน
สำนักงาน 

 

ภาพท่ี 4 –12 การใชAแสงไฟกับสำนักงาน 
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ภาพท่ี 4 –13 ค>าอุณหภูมิสีของแสง (color temperature) 
(ที่มาภาพ : https://www.bluetech-led.com/อุณหภูมิสีของแสง -color-temperature) 
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งานระบบปรับอากาศและระบายอากาศ 

กระบวนการในการออกแบบโดยทั่วไป นั้น สถาปนิกหรือผูAออกแบบจะเป;นผูAจัดวาง lay – out สำนักงาน

ทั้งหมดก>อน รวมถึงการออกแบบจัดวางตำแหน>งงานระบบที่เกี่ยวขAองในเบื้องตAนดAวย โดยเทคนิคในการออกแบบ
ปรับปรุงสภาพแวดลAอมในสถานที่ปฏิบัติงานสำนักงานดAานงานระบบปรับอากาศและระบายอากาศ มีขAอควรคำนึง
เพ่ือความปลอดภัย ดังน้ี  

• ระบบปรับอากาศ การติดตั้งระบบปรับอากาศ นั้น ช>วยใหAเกิดความปลอดภัยในการทำงานโดย
ช>วยปรับอุณหภูมิ ความชื้นในสถานที่ปฏิบัติงานเพื่อใหAเกิดสภาวะน>าสบายที่เหมาะสมในการปฏิบัติงาน ในการ

ออกแบบระบบดังกล>าวตAองใหAสัมพันธWกับขนาดหAอง จำนวนผูAปฏิบัติงาน และทิศทางการรับแสงแดดของหAอง เพ่ือ
ลดภาระการทำงานที่หนักเกินไปของเครื่องปรับอากาศ ในส>วนของสถาปนิกหรือผูAออกแบบควรกำหนดจุดติดต้ัง
และประเภทเคร่ืองปรับอากาศในเบ้ืองตAนก>อนเพ่ือใหAเห็นภาพรวมของงานระบบท้ังหมด เน่ืองจากเก่ียวขAองกับงาน

ระบบไฟฟVาของหAองดAวย จากน้ันส>งต>อใหAวิศวกรเคร่ืองกลเป;นผูAคำนวณปริมาณ BTU ท่ีเหมาะสมและดำเนินการใน
การออกแบบกำหนดรายละเอียดต>อไป ซึ่งระบบปรับอากาศที่ใชAโดยทั่วไปมีอยู> 3 ประเภทหลักๆ คือ 1.ระบบปรับ
อากาศแบบแยกส>วน (Split Type Air Conditioner) 2. ระบบปรับอากาศแบบระบบ (VRV / VRF) 3. ระบบปรับ

อากาศแบบรวมศูนยW (Chiller)  
โดยระบบปรับอากาศแบบแยกส>วน (Split Type Air Conditioner) เป;นระบบที่มักจะพบเห็นไดA

ท่ัวไป และเหมาะสำหรับติดต้ังในหAองสำนักงานท่ีมีขนาดไม>ใหญ>มาก มีการจัดเป;นหAองแยก เน่ืองจากสามารถติดต้ัง

ไดAง>าย บำรุงรักษาง>าย ซ่ึงมีรูปแบบของเคร่ืองปรับอากาศ ดังภาพท่ี 4-14  

 

ภาพท่ี 4 –14 รูปแบบของเคร่ืองปรับอากาศ แบบแยกส>วน (Split Type Air Conditioner) 
(ที่มา : http://webkc.dede.go.th/testmax/sites/default/files/3.%20ระบบปรับอากาศและระบายอากาศ.pdf) 
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โดยในการกำหนดพ้ืนท่ีติดต้ังเคร่ืองปรับอากาศ มีขAอท่ีสถาปนิกหรือผูAออกแบบ ควรคำนึง ดังน้ี  
ขCอควรหลีกเล่ียง เน่ืองจากอาจทำใหAเกิดความไม>ปลอดภัย ดังน้ี 		

- สถานท่ีคาดว>ามีการร่ัวหรือเกิดการติดไฟไดAง>ายของแกùส 
- สถานท่ีมีไอน้ำมันอยู>มาก 
- บริเวณท่ีไดAรับแสงแดดโดยตรง 

- ใกลAแหล>งกำเนิดความรAอนท่ีจะทำใหAมีลต>อการทำงานของเคร่ือง 
- สถานท่ีจะทำใหAเคร่ืองโดนน้ำท่ีกระเด็นใส> หรือ สถานท่ีมีความช้ืน 
- การติดต้ังเคร่ืองส>งลมเย็นไวAดAานหลังม>านหรือมู>ล่ี รวมท้ังเฟอรWนิเจอรWเพราะจะเป;นการ

กีดขวางการกระจายลมเย็น 
- สถานท่ีท่ีกีดขวางทางระบายลมเขAาและออก 

ขCอควรคำนึง เพ่ือความปลอดภัย ดังน้ี 

- ควรพิจารณาติดต้ังเคร่ืองส>งลมเย็นในตำแหน>งท่ีสามารถกระจายลมเย็นท่ัวถึงทุกพ้ืนท่ีในหAอง 
- เลือกสถานท่ีติดต้ังท่ีจะรับน้ำหนักของเคร่ืองไดA 
- เลือกสถานท่ีต>อท>อและท>อน้ำท้ิงออกไปดAานนอกใหAใกลAท่ีสุด 

- สถานท่ีติดต้ังเคร่ืองจะตAองไม>มีส่ิงกีดขวาง ขวางทางลมท่ีอยู>รอบๆ เคร่ือง 
- เลือกพ้ืนผิวท่ีแข็งแรงซ>งไม>ทำใหAเกิดการส่ันสะเทือน 
- พิจารณาบริเวณท่ีมีอากาศหมุนเวียนในหAอง 

- ระยะห>างท่ีแสดงในภาพท่ี 1 เหมาะสำหรับการติดต้ังและทิศทางลมท่ีดี 
 
• ระบบระบายอากาศ การระบายอากาศมีความสำคัญอย>างยิง>ในสถานที่ปฏิบัติงาน เนื่องจากเรา

ตAองอยู>ในสถานที่นั้นเป;นเวลานาน ซึ่งอากาศภายในหAองนั้น แย>กว>าอากาศภายนอก เนื่องจากในการก>อสรAาง
ปรับปรุงตAองมีการใชAวัสดุต>างๆ มาประกอบและตกแต>ง เช>น พรม สี วัสดุปูพื้น แผ>นลามิเนตตกแต>ง เฟอรWนิเจอรW
เป;นตAน ซึ่งสิ่งเหล>านี้จะทำการปล>อยกùาซเรือนกระจกออกมา สารเหล>านี้จะก>อใหAเกิดภูมิแพAและเป;นอันตรายต>อ

สุขภาพ และยังทำใหAเกิดความช้ืนเพิ่มสูงขึ้นภายในหAองหรืออาคาร เป;นสาเหตุต>อการเกิดเชื้อราและแบคทีเรีย 
ส>งผลเสียต>อสุขภาพในระยะยาว โดยการระบายอากาศ น้ัน แบ>งออกเป;น 2 วิธีหลักๆ คือ 

1.การระบายอากาศแบบธรรมชาติ (Natural Ventilation) เป;นวิธีการระบายอากาศโดยใชA

หลักการการเคลื่อนไหวของอากาศที่มีความแตกต>างระหว>างอุณหภูมิภายในหAองและภายนอกและลม โดยทั่วไปก็
คือการทำช>องหนAาต>าง ซ่ึงตามกฎกระทรวงฉบับที่ 33 ขAอ9 (1) การระบายอากาศโดยวิธีธรรมชาติ ใหAใชAเฉพาะกับ
หAองในอาคารที่มีผนังดAานนอกอาคารอย>างนAอยหนึ่งดAาน โดยจัดใหAมีช>องเปüดสู>ภายนอกอาคารไดA เช>นประตู 
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หนAาต>าง หรือบานเกล็ด ซึ่งตAองเปüดไวAระหว>างใชAสอยหAองนั้นๆ และพื้นที่ของช>องเปüดนี้ตAองเปüดไดAไม>นAอยกว>ารAอย
ละ 10 ของพ้ืนท่ีของหAองน้ัน  

 

ภาพท่ี 4 –15 หลักการระบายอากาศแบบธรรมชาติ (Natural Ventilation) 
(ที่มา : http://www.rpci.co.th/15366434/ventilation-system) 

 

2.การระบายอากาศโดยวิธีกล (Mechanical Ventilation) เป;นวิธีการระบายอากาศที่ตAองอาศัย

อุปกรณWหรือเครื่องกล เช>น พัดลมช>วยใหAอากาศเคลื่อนไหวหมุนเวียนเติมอากาศบริสุทธิ์ใหAเพียงพอและเหมาะสม 

ซึ่งตAองทำงานตลอดเวลาระหว>างที่ใชAสอยหAองนั้นเพื่อใหAเกิดการนำอากาศภายนอกเขAามา ซึ่งตามกฎกระทรวงฉบับ

ที่ 33 ขAอ9 (2) กำหนดใหAสำนักงานตAองมีอัตราระบายอากาศไม>นAอยกว>าจำนวนเท>าของปริมาตรของหAองใน 1 

ชั่วโมง โดยในกระบวนการออกแบบนั้น วิศวกรเครื่องกลจะเป;นผูAคำนวณอุปกรณWระบายอากาศที่เหมาะสม เป;นไป

ตามาตรฐาน วสท.3010 และมาตรฐานการปรับอากาศและระบายอากาศของอเมริกาหรือ “ASHRAE” (17 cfm / 

person)  
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ภาพท่ี 4 –16 การระบายอากาศโดยวิธีกล (Mechanical Ventilation) 
(ที่มา : http://www.rpci.co.th/15366434/ventilation-system) 

 

นอกจากนี้เรายังสามารถใชAการออกแบบตำแหน>งช>องเปüดของหAอง หรือการกำหนดบริเวณที่จะปüดหรือ

เปüดช>องเปüดกรณีเป;นหAองสำนักงานเดิม ไม>ว>าจะเป;นประตูหรือหนAาต>าง เพื่อช>วยในการหมุนเวียนของอากาศที่มี
ประสิทธิภาพมากขึ้น โดยอาศัยวิธีการเปüดหนAาต>าง (และประตู) เพื่อสรAางการไหลของอากาศ ซึ่งการหมุนเวียน
อากาศเกิดขึ้นโดยการเปüดหนAาต>าง การเปüดหนAาต>างสองบานสามารถสรAางการไหลของอากาศที่มีประสิทธิภาพ

มากกว>าการเปüดหนAาต>างเพียงบานเดียว และประสิทธิภาพจะยิ่งดีขึ้นถAาหากหนAาต>างทั้งสองบานอยู>ในตำแหน>งท่ี
ทแยงมุมกัน ทั้งนี้หากหนAาต>างช>องลมเขAาขนาดเล็กและเปüดหนAาต>างที่เป;นช>องลมออกใหAกวAาง จะทำใหAอากาศท่ี
ไหลเขAามามีความแรงมากขึ้น ช>วยเพิ่มประสิทธิภาพในการหมุนเวียนอากาศ สามารถช>วยผสมผสานอากาศภายใน

หAองใหAหมุนเวียนอากาศในพ้ืนท่ีขนาดใหญ>ไดAดีข้ึน ดังภาพตัวอย>าง 
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ภาพท่ี 4 –17 การออกแบบตำแหน>งช>องเปüดของหAองเพ่ือช>วยในการหมุนเวียนของกากาศ 
(ที่มาภาพ : https://www.daikin.co.th/ventilation_office/#cnt2_sec2_2) 

ช่องเปิดทแยงกัน ในตำแหน่ง
ที่พอเหมาะ ทำให้อากาศ
ไหลเวียนได้ดีทั่วทั้งห้อง 

 

ช่องเปิดใกล้กันเกินไป 

ทำให้อากาศไหลเวียนได้
ไม่ทั่วถึง 

ช่องลมเข้าเล็กกว่าช่องลม
ออก ทำให้การไหลของ

อากาศแรงขึ้น 
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ç การติดต้ังอุปกรณ6ดCานความปลอดภัยในสำนักงาน 

นอกจากการออกแบบสภาพแวดลAอมทางกายภาพเพื่อใหAเกิดความปลอดภัยแลAว อุปกรณWประกอบอาคาร
ก็มีความสำคัญท่ีจะตAองมีการติดต้ังใหAไดAตามมาตรฐาน หากเกิดเหตุฉุกเฉินข้ึนอุปกรณWเหล>าน้ีตAองสามารถทำงานไดA
อย>างมีประสิทธิภาพ และผูAท่ีปฏิบัติงานในสำนักงานควรทราบถึหลักการทำงานหรือวิธีการใชAงานท่ีถูกตAองดAวย 

• ปäายทางหนีไฟ ปกติแลAวจะพบเห็นการติดตั้งตามทางเดินหลักของอาคารเพื่อใหAทราบทิศทางไป

ยังทางหนีไฟ หรือตAองติดตั้งเหนือประตูทางออกจากหAองที่มีคนเกิน 50 คน ซึ่งในกรณีของหAองสำนักงานของ

หน>วยงานต>างๆ ที่อาจมีผูAปฏิบัติงานไม>ถึง 50 คน ก็สามารถนำมาติดตั้งไดAเช>นกัน เพื่อใหAผูAปฏิบัติภายในหAอง

สังเกตเห็นและสามารถรูAตำแหน>งของทางออกหน>วยงานไปยังเสAนทางหนีไฟของอาคารไดA โดยปVายทางหนีไฟมี

ลักษณะ ดังน้ี  

- ปVายทางออกฉุกเฉิน/ปVายทางหนีไฟดAานบน ลักษณะการติดตั้ง ขอบล>างของปVายทางออกฯ 
ควรอยู>สูงจากพ้ืน 2.00 - 2.70 เมตร 

-    ปVายทางออกฉุกเฉิน/ปVายทางหนีไฟดAานล>าง อนุญาตใหAใชAเป;นปVายเสริมเท>านั้น โดยขอบล>าง
ของปVายสูงจากพื้นที่ 15 – 20 เซ็นติเมตร และขอบของปVายควรอยู>ห>างจากขอบประตูไม>
นAอยกว>า 10 เซ็นติเมตร 

- อยู>ในตำแหน>งท่ีมองเห็นไดAชัดเจนตลอดเวลา ตAองมีแสงสว>างในตัวเองหรือใชAไฟส>องใหAเห็นไดA

อย>างชัดเจนตลอดเวลา ท้ังน้ี ตAองไม>ใชAสีหรือรูปร>างท่ีกลมกลืนไปกับการตกแต>งหรือปVายอ่ืนๆ 

ท่ีติดไวAใกลAเคียงท่ีทำใหAเห็นปVายไม>ชัดเจน  

- แหล>งจ>ายไฟตAองมาจากแหล>งไฟฟVาปกติ แยกวงจรจากระบบอื่นเพื่อสามารถทดสอบไดA

สะดวก และมีแบตเตอร่ีสำรองไฟ 

- เมื่อไฟฟVาดับตAองใหAความสว>างติดต>อกันไม>ต่ำกว>า 90 นาที สำหรับอาคารขนาดใหญ> อาคาร

สูงตามท่ีกฎหมายกำหนด ตAองไม>นAอยกว>า 120 นาที 

- การตรวจสอบการทำงานตAองทำการตรวจสอบทุกระยะ 3 เดือน ทดสอบใหAสำรองไฟนาน 

30 นาที และทุก 1 ปc ตAองสำรองไฟนาน 60 นาที และประจุแบตเตอรี่ตามปกติจนเต็มและ

พรAอมใชAงาน 

ปVายทางหนีไฟที่เห็นไดAทั่วไปมีหลายรูปแบบ ซึ่งขึ้นอยู>กับมาตรฐานที่กำหนด เช>น มาตรฐานของกรม

โยธาธิการและผังเมือง (มยผ.) กำหนดมาตรฐานการออกแบบเสAนทางหนีไฟ มยผ. 8301 และ มาตรฐานของ

วิศวกรรมสถานแห>งประเทศไทย (วสท.) มาตรฐานระบบไฟฟVาแสงสว>างฉุกเฉินและโคมไฟฟVาปVายทางออก วสท.

2004-54 ซ่ึงสามารถเลือกใชAไดAท้ังคู> 



 

 
 

59 คู่มือปฏิบัติงาน : แนวทางการออกแบบปรับปรุงพื้นที่สำนักงาน เพื่อความปลอดภัยในการทำงาน 
 

 

ภาพท่ี 4 –18 การติดต้ังและรูปแบบปVายทางออกทางหนีไฟ (มาตรฐาน วสท. 2004-54) 
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• ไฟสIองสวIางฉุกเฉิน (Emergency Light) ใชAสำหรับการใหAแสงสว>างในภาวะฉุกเฉินอาจ

แบ>งเป;น 2 ประเภท ไดAแก> 1.แสงสว>างเพื่อการหนีภัย แสงสว>างประเภทนี้สามารถทำงานไดAแมAว>าระบบจ>ายไฟฟVา

ปกติยังทำงานไดAอยู> ตัวอย>างเช>น ไฟฉุกเฉินบริเวณทางหนีไฟทำใหAสามารถมองเห็นเสAนทางและอพยพหนีภัยไดA

อย>างปลอดภัย หรือสามารถมองเห็นอุปกรณWที่จำเป;นสำหรับการจัดการเหตุฉุกเฉินไดAอย>างชัดเจน ไดAแก> อุปกรณW

แจAงเหตุดAวยมืออุปกรณWผจญเพลิงที่ติดตั ้งตามเสAนทางหนีไฟ หรืออุปกรณWปฐมพยาบาล 2. แสงสว>างสำรอง 

วัตถุประสงคWในการติดตั้งเพื่อพื้นที่ที่ตAองดำเนินกิจกรรมต>อเนื่อง สามารถทำงานไดAต>อ โดยระบบไฟสว>างฉุกเฉินท่ี

จะทำงานเม่ือระบบไฟฟVาแสงสว>างจากแหล>งจ>ายไฟปกติถูกตัดหรือดับไป มีขAอควรคำนึงท่ัวไปดังน้ี 

- ตำแหน>งติดตั้งบริเวณเสAนทางหนีภัย ตAองสามารถมองเห็นไดAชัดเจน สูงจากพื้นไม>นAอยกว>า 2 
เมตร และตAองไม>กีดขวางเสAนทางอพยพออก และตAองไม>มีส่ิงใดวางกีดขวางแสงสว>างดAวย 

- บริเวณทางแยกตAองห>างจากทางแยกไม>เกิน 2 เมตร บริเวณทางเลี้ยวติดตั้งห>างจากทางเลี้ยว

ไม>เกิน 2 เมตร บริเวณที่พื้นมีหลายส>วนใหAติดตั้งแสงสว>างฉุกเฉินระยะห>างไม>เกิน 2 เมตร 
บริเวณบันไดใหAติดตั้งแสงสว>างฉุกเฉินที่ใหAความสว>างถึงขั้นบันไดทุกขั้น พื้นที่ติดตั้งอุปกรณW
ระงับเหตุฉุกเฉินตAองมีแสงสว>างฉุกเฉินทุกจุด  

- กรณีติดตั้งภายในหAองสำนักงาน ปกติแลAวจะติดตั้งใหAไฟส>องสว>างฉุกเฉินส>องไปท่ีบริเวณ
ประตูทางออก เพื่อใหAผูAที่ปฏิบัติงานอยู>ภายในหAองสามารถมองเห็นทางออกและอพยพไดA
อย>างรวดเร็ว 

- ควรติดต้ังในจุดท่ีบุคคลท่ัวไปไม>สามารถเขAาถึงไดA หรือมีอุปกรณWปVองกันไม>ใหAกดเล>น 
- ระยะเวลาในการใหAแสงสว>างแสงสว>างฉุกเฉินที่ดีควรใหAความสว>างทันทีที่ไฟฟVาปกติดับ หรือ

ภายใน 0.5 วินาที และสามารถใหAแสงสว>างต>อเนื่องต>อไปไดAอีก 2 ชั่วโมงเป;นอย>างนAอย แสง

สว>างท่ีใหAตAองมีลักษณะสม่ำเสมอไม>กระพริบ 
-    การตรวจสอบและการดูแลรักษา ระบบไฟฟVาของไฟฉุกเฉินตAองไดAรับการตรวจสอบและ

ทดสอบอย>างสม่ำเสมอทุก 3 เดือน  

ระบบไฟฟVาแสงสว>างฉุกเฉิน จะใชAมาตรฐานร>วมกัน คือระบบไฟฟVาแสงสว>างฉุกเฉินและโคมไฟฟVา

ปVายทางออก วสท.2004-54 ซ่ึงสามารถหาขAอมูลเพ่ิมเติมในรายละเอียดไดA  
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ภาพท่ี 4 –19 ตัวอย>างการติดต้ังโคมไฟส>องสว>างฉุกเฉิน 
 

• ถังดับเพลิงชนิดมือถือ (Portable Fire Extinguisher) มีวัตถุประสงคWเพื่อการใชAดับเพลิงท่ี

เกิดขึ้นในขั้นตAน ยังไม>มีความรุนแรงมากนัก การเลือกใชAถังดับเพลิงตAองพิจารณาประเภทของสารดับเพลิงที่บรรจุ
อยู>ภายในถังดับเพลิงใหAถูกตAองกับประเภทของไฟที่เกิดขึ้น ซึ่งประเภทของไฟแบ>งไดAตามภาพที่ 4 - 20 และ
ประเภทของถังดับเพลิงท่ีเหมาะสมในการใชAดับไฟแต>ละชนิดตามตารางท่ี 8 

 

ภาพท่ี 4 –20 ประเภทของไฟ (Fire Classes) 
(ที่มา : https://www.harn.co.th/articles/types-of-fire-extinquishers/) 
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ตารางท่ี 8 ประเภทของถังดับเพลิงและประสิทธิการดับเพลิงประเภทต>างๆ 

ประเภทของถังดับเพลิง ภาพตัวอย7าง การดับเพลิงประเภทต7างๆ 

A B C D K 

1. ถังดับเพลิงชนิดผงเคมีแห8ง  

(Dry Chemical Extinguishers) บรรจ ุผงเคม ีแหhง

และอัดกjาซไนโตรเจนที่สามารถระงับปฏิกิริยาเคมีของการเกิด

เพลิงไหมh เมื่อฉีดออกมาจะเปtนฝุvนผงเคมีขัดขวางการลุกไหมh

ของออกซิเจนกับเชื้อเพลิง ราคาถูก หาซื้องzาย และเมื่อเราทำ

การฉีดแลhวแรงดันจะตก ไมzสามารถใชhงานไดhอีก ตhองสzงอัด

บรรจุใหมzทันท ี

 

 

 
 
 

/ 

 
 
 

/ 

 
 
 

/ 

 
 
 

 

 

2. ถังดับเพลิงชนิดน้ำยาเหลวระเหย  

(BF2000) สีเขียว บรรจุน้ำยาดับเพลิงสารเหลวระเหย ที่ไมz

มีสี ไมzมีกลิ่น ไมzติดไฟ ไมzเปtนสื่อในการนำไฟฟ~า เมื่อฉีดออกจะ

เปtนไอสีขาวและระเหยไปเอง โดยไมzทำใหhวัสดุ-อุปกรณ�ไฟฟ~า

เสียหาย และไมzทำใหhเกิดความสกปรกตzอบริเวณที่มีการใชhงาน 

จะไมzมีส zวนผสมของสาร CFC ซึ ่งมีส zวนชzวยในการรักษา

สิ่งแวดลhอมและชั้นบรรยากาศหลังจากไดhใชhงาน เหมาะสำหรับ

ใชhในสำนักงาน ที่อุปกรณ�ไฟฟ~า อิเล็กทรอนิกส�มาก 

 

 

 
 

 
/ 

 
 

 
/ 

 
 

 
/ 

  

3. ชนิดกvาซคารGบอนไดออกไซดG (CO2) สารเคมี

ภายในบรรจุกjาซคาร�บอนไดออกไซด� กjาซที่ฉีดออกมาจะเปtน

ไอเย็นจัด คลhายน้ำแข็งแหhง ลดความรhอนของไฟไดh ไมzทิ้งคราบ

สกปรก เหมาะสำหรับโรงงานที่มีไลน�การผลิตขนาดใหญz โรง

อาหาร หhองเก็บอุปกรณ�อิเล็กทรอนิกส� 

 

 

 
 

 
 

 
 

/ 

 
 

/ 

  

4. ชนิดโฟม สารเคมีภายในบรรจุโฟม เมื่อฉีดออกมาจะเปtน

ฟองโฟมคลุมผิวเชื้อเพลิงที่ลุกไหมh จึงสามารถดับไฟไดh ไมzควร

นำไปดับไฟประเภท C เพราะเปtนสื่อนำไฟฟ~า  

 

 

 

/ 
 

 

 

/ 

   

5.ชนิดสูตรเคมีน้ำ เปtนสารทดแทนสารฮาลzอน 1211 ไดh 

เปtนมิตรตzอสิ่งแวดลhอม (Non-CFC) ไมzบดบังทัศนวิสัยขณะฉีด

ใชhงาน เนื่องจากไมzเปtนฝุvนละออง ปลอดภัยสำหรับฉีดใชhงาน

กับอุปกรณ�ไฟฟ~า และอุปกรณ�อิเล็กทรอนิกส� 

 

 
/ 

 
/ 

 
/ 

 
 

 
 

 
/ 

  

โดยทั่วไปแลAวประเภทของไฟที่เกิดขึ้นในสำนักงานนั้น จะเป;นไฟประเภท A หรือ C ดังนั้น หาก
พิจารณาจากประเภทของถังดับเพลิงและประเภทของไฟแลAว สามารถใชAถังดับเพลิงไดAเกือบทุกประเภทตามตาราง
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ขAางตAน ซึ่งส>วนใหญ>แลAวมักจะใชAถังดับเพลิงชนิดกùาซคารWบอนไดออกไซดW (CO2) เนื่องจากสามารถใชAไดAหลายคร้ัง 
และไม>ก>อใหAเกิดความเสียหายกับอุปกรณWอิเล็กทรอนิกสW แต>ทั้งนี้ หากหน>วยงานมีงบประมาณและสามารถเลือกใชA

ไดA ผูAเขียนแนะนำใหAเลือกใชAถังดับเพลิงชนิดน้ำยาเหลวระเหย (BF2000) เพราะนอกจากจะไม>ก>อใหAเกิดความ
เสียหายกับอุปกรณWอิเล็กทรอนิกสWแลAว สารที่บรรจุอยู>ภายในถังยังเป;นมิตรต>อสิ่งแวดลAอม ซึ่งสอดคลAองกับนโยบาย
มหาวิทยาลัยสีเขียวดAวย  

และในการติดต้ังถังดับเพลิงแบบมือถือโดยการติดต้ังเคร่ืองดับเพลิงแบบมือถือตAองติดต้ังใหAส>วนบนสุด
ของตัวเครื่องสูงจากระดับพื้นอาคารไม>เกิน 1.50 เมตร การติดตั้งแบบแขวนผนังควรยึดกับผนังในบริเวณที่มีความ

ม่ันคงแข็งแรง หรือหากติดต้ังโดยวางบนพ้ืนควรมีฐานรองท่ีม่ันคงกันถังลAม 

 

 

 

ภาพท่ี 4 –21  ลักษณะการติดต้ังถังดับเพลิงชนิดมือถือ 
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• Smoke detector เป ;นอุปกรณWสำหรับแจAงเต ือนเหตุการณWอ ัคคีภ ัย ล ักษณะเป;นแปVน

ทรงกระบอกหรือทรงโคนติดอยู>ตรงฝVาเพดานหAอง  ใชAตรวจจับอนุภาคควันในอากาศ หากมีปริมาณมากพอตามท่ี

กำหนดไวA เครื่องจะส>งสัญญาณแจAงเหตุไปที่หAองควบคุม หรือบางรุ>นอาจส>งสัญญาณเสียงเตือนที่ตัวเครื่องเลยก็ไดA 

แต>เนื่องจากบางครั้งการแจAงเตือนอาจเกิดจากความผิดพลาดอื่นที่ไม>ใช>เหตุเพลิงไหมA (ควันบุหรี่ ควันจากการ

ทำอาหาร) จึงมีการหน>วงเวลาการแจAงเตือนที่เป;นสัญญาณเสียงที่ตัวเครื่องและแจAงเตือนไปที่หAองควบคุมก>อน 

เพ่ือใหAเวลากับเจAาหนAาที่เขAาตรวจสอบเพื่อปVองกันความแตกตื่นโดยไม>ไดAเกิดเหตุจริง การติดตั้ง smoke detector 

จะมีมาตรฐานกำหนดไวAซึ่งสถาปนิกผูAออกแบบ ควรทราบในเบื้องตAนเพื่อไดAมีการเผื่อตำแหน>งติดตั้งใหAไดAตาม

มาตรฐานและเกิดประสิทธิภาพในการทำงานของตัวเคร่ืองมากท่ีสุด โดยหลักแลAว มีดังน้ี  

- ตAองติดต้ัง ในตำแหน>งที่สามารถตรวจจับควันไดAสะดวก และไม>ถูกกีดขวางการติดตั้งอุปกรณW
ตรวจจับควันและตAองไม>ติดตั้ง ในบริเวณที่อาจมีฝุ\นหรือควันที่ไม>ใช>เกิดจากเพลิงไหมAปริมาณมาก

หรือความช้ืนสูงอันอาจทำใหAเกิดการตรวจจับผิดพลาดไดAง>าย  
- ความสูงของเพดาน อุปกรณWตรวจจับควันชนิดจุดตAองติดต้ังในระดับความสูงไม>เกิน 10.5 เมตร  
- ระยะห>างระหว>างอปุกรณWตรวจจับไม>เกิน 9 เมตร 

- ห>างจากผนังก้ันไม>เกิน 4.5 เมตร แต>ไม>นAอยกว>า 300 มิลลิเมตร 
- ห>างจากหัวจ>ายลมไม>นAอยกว>า 400 มิลลิเมตร 

 

 
 

ภาพท่ี 4 –22  อุปกรณW Smoke detector 
(ที่มาภาพ : https://e-muni.com/2016/07/15/อุปกรณ�ตรวจจับควัน-smoke-detector/) 



 

 
 

65 คู่มือปฏิบัติงาน : แนวทางการออกแบบปรับปรุงพื้นที่สำนักงาน เพื่อความปลอดภัยในการทำงาน 
 

นอกจากอุปกรณWขAางตAนแลAวอีกสิ่งหนึ่งที่ควรจัดใหAมีคือ แผนผังอาคารซึ่งตามคู>มือเทคนิคการ

ตรวจสอบอาคารเพื่อความปลอดภัย (สําหรับการตรวจสอบอาคารตามกฎหมาย) โดยวิศวกรรมสถานแห>งประเทศ

ไทย (วสท.) ไดAมีการระบุรายละเอียดเก่ียวกับปVายแผนผังอาคารไวA ดังน้ี 

- ปVายแผนผังของอาคารแต>ละชั้นใชAในกรณีฉุกเฉินทั้งอพยพและบรรเทาเหตุตAองติดตั้งใน

ตําแหน>งที่ชัดเจนและเขAาถึงไดAง>ายบนพื้นที่ส>วนกลางและตAองมีรายละเอียดอย>างนAอย

ดังนี้ใหAแสดงแปลนหAองต>างๆ ในชั้นนั้นๆ บันไดทุกแห>ง ตําแหน>งอุปกรณWแจAงเหตุเพลิง

ไหมAดAวยมือ และตําแหน>งอุปกรณWดับเพลิงพรAอมแสดงเสAนทางอพยพของช้ันน้ัน 

- ปVายแผนผังอาคารตAองมีขนาดใหญ>พอเหมาะกับรายละเอียดที่ตAองแสดง และสามารถ

อ>านไดAในระยะประมาณ 1 เมตร แต>ตAองมีขนาดไม>เล็กกว>า 0.25 x 0.25 เมตร มีสีพ้ืน

ของปVายแตกต>างจากสีผนังบริเวณที่ติดตั้งและต>างจากสีรายละเอียดที่แสดงในปVายใหA

ติดต้ังสูงจากพ้ืนถึงก่ึงกลางปVายอย>างนAอย 1.20 เมตร แต>ไม>เกิน 1.60 เมตร 

นอกจากแผนผังอาคารแลAว สิ ่งผู Aเขียนเห็นว>าควรจะมีติดไวAบริเวณในหAองสำนักงานคือ 

แผนผังหAองนั้นๆ เพื่อใหAเพื่อใหAผูAปฏิบัติงานทราบและเขAาใจถึงเสAนทางอพยพไปยังพื้นที่ปลอดภัย ตำแหน>งอุปกรณW

ดับเพลิงภายในหAอง ช>วยใหAสามารถอพยพไดAอย>างรวดเร็วและปลอดภัย ในกรณีเกิดเหตุฉุกเฉิน  

 

ภาพท่ี 4 –23  ตัวอย>างแผนผังอาคารและเสAนทางหนีไฟ 
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ç การเลือกใชCครุภัณฑ6กับการยศาสตร6ในสำนักงาน (Office Ergonomics)  

การยศาสตรW (Ergonomics) หมายถึง การเรียนรูAความสามารถและขAอจำกัดของมนุษยW เพื่อใชAออกแบบ
ลักษณะและวิธีการทำงาน รวมถึงประโยชนWในการออกแบบทางวิศวกรรม เช>น เครื่องมือ เครื่องจักร อาคาร 
ผลิตภัณฑW สภาพแวดลAอมใหAเกิดความเหมาะสมกับมนุษยWทั้งร>างกายและจิตใจใหAมากที่สุด เพื่อใหAมนุษยWสามารถ

ทำงานไดAดีข้ึน เร็วข้ึน และ ตAองปลอดภัยมากข้ึน 

 การยศาสตรWในสำนักงาน (Office Ergonomics) หมายถึง การจัดสภาพการทำงานในสำนักงานใหA
เหมาะสมกับพนักงานผูAปฏิบัติงาน โดยใหAความสำคัญในการจัดวางตำแหน>งอุปกรณWเพื่อลดความเสี่ยงในการ

บาดเจ็บ รวมถึงลักษณะท>าทางการทำงานที่เหมาะสมกับสรีระ ทำใหAสามารถทำงานไดAอย>างสะดวกสบาย และมี
ประสิทธิภาพ โดยการหลีกเลี่ยงท>าทางที่สามารถก>อใหAเกิดอันตราย ไดAแก> การโนAมตัวไปขAางหนAา การยืดแขนมาก
เกินไป การน่ังเกAาอ้ีท่ีต่ำหรือสูงเกินไป เป;นตAน 

การปฏิบัติงานในสำนักงานส>วนใหญ>เป;นการทำงานท่ีตAองทำงานกับคอมพิวเตอรW การทำงานเกี่ยวกับ

เอกสาร หรือการทำงานที่ตAองจดจ>ออยู>กับสิ่งใดสิ่งหนึ่งในช>วงเวลาหนึ่ง ลักษณะของงานมักจำเป;นตAองอยู>ในท>าใด

ท>าหนึ่งเป;นเวลานาน หรือมีท>าทางการทำงานที่ไม>เหมาะสม หรือเคลื่อนไหวซ้ำซาก ถึงแมAว>าจะดูไม>หนักแต>ก็อาจ

ทำใหAเกิดโรคทางระบบกระดูกและกลAามเนื้อไดA ซึ่งสิ่งเหล>านี้ส>งผลเพิ่มความเครียดต>อระบบกระดูกและกลAามเน้ือ

ทำใหAเกิดการบาดเจ็บ สิ่งที่จะสามารถช>วยลดผลเสียต>อสุภาพเหล>านี้ไดA คือ การปรับท>าทางการทำงานใหAถูกตAอง

ตามหลักการยศาสตรW (Ergonomics) โดยมีปYจจัยที่เกี่ยวขAองคือครุภัณฑWเฟอรWนิเจอรWไดAแก> โตùะและเกAาอี้ทำงาน ท่ี

สถาปนิก/ผูAออกแบบควรคำนึงถึงในการเลือกใชAและกำหนดคุณลักษณะของครุภัณฑWเฟอรWนิเจอรWที่ตอบสนองต>อ

ลักษณะการทำงานท่ีเหมาะสม เม่ือตAองการออกแบบปรับปรุงสภาพแวดลAอมการทำงานใหAปลอดภัย  
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ภาพท่ี 4 –24 ภาพตัวอย>างท>าทางการทำงานคอมพิวเตอรWท่ีถูกตAอง 
(ที่มาภาพ : http://www.doctor-bee.net/2015/08/office-ergonomics.html) 

 

- ศีรษะ ต้ังตรงไหล>ผ>อนคลาย 
- จอภาพ  ควรอยู>ตำแหน>งตรงหนAาผูAใชAจัดใหAห>างจากผูAใชA 40-75 เซนติเมตร อยู>ระดับสายตาหรือต่ำกว>า

ประมาณ 15 องศา ไม>มีแสงสะทAอนจากจอภาพ 

- เกCาอ้ี  ท่ีเหมาะสมสาหรับการน่ังปฏิบัติงานคอมพิวเตอร6  
- ขาเกAาอ้ี ควรเป;น 5 แฉกและมีความแข็งแรงในการรับน้ำหนักตัวของผูAปฏิบัติงาน วัสดุมีทั้งอลูมิเนียมฉีด 

ข้ึนรูป เหล็ก และพลาสติกฉีดข้ึนรูป ซ่ึงลAวนแต>มีความแข็งแรงแต>จะแตกต>างกันในดAานราคาเป;นหลัก 

- ลAอเกAาอ้ี ควรมีความแข็งแรงและหมุนไดAอย>างสะดวก ส>วนใหญ>วัสดุเป;น Nylon และ PU รับน้ำหนักไดAดีมี
ความแข็งแรงและเหนียว ไม>ทำลายวัสดุพ้ืนผิว 

- พนักพิงหลัง ควรแยกอิสระกับส>วนเบาะนั่ง และสามารถปรับระดับการเอนหลังหรือล็อคพนักพิงไดA และมี

ส>วนรองรับหลังส>วนล>างที่สามารถปรับระดับสูง - ต่ำไดA (lumbar Support) วัสดุโดยทั่วไปของพนักพิง มี
ทั้งฟองน้ำอัดตัดแต>งขึ้นรูปหุAมผAา Polyester หรือขึ้นโครง หุAมผAา Mesh ซึ่งระบายอากาศไดAดีกว>าการ
เลือกใชAหนังเทียม PVC/PU 
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- เบาะนั่ง ควรมีมีความกวAางที่เหมาะสมกับร>างกายของผูAปฏิบัติงาน มีความโคAง - เวAาใหAสอดคลAองกับ
บริเวณร>างกาย (กAน) ส>วนที่สัมผัส สามารถปรับระดับสูง – ต่ำไดAและปรับไดAอย>างสะดวก สามารถปรับ

ระยะลึก (ระยะห>างระหว>างพนักพิงหลังและขอบหนAาของเบาะนั่ง) ไดAและปรับไดAอย>างสะดวก ขอบหนAา
ของเบาะนั่ง ควรโคAงลง และไม>กดบริเวณขาพับดAานใน วัสดุหุAม เช>น หุAมผAาสังเคราะหW Polyester ระบาย
อากาศไดAดีกว>าการเลือกใชAหนังเทียม PVC/PU เหมาะกับการน่ังทำงานเป;นเวลานาน 

- ที่พักแขน ควรปรับระดับสูง – ต่ำ ไดAเป;นอย>างนAอย แต>ถAาใหAครบถAวนกับการรองรับสรีระในการทำงาน
ควรประดับในทุกมิติ ไดAแก> สูง-ต่ำ บิดเขAา - บิดออก และเล่ือนหนAา - หลัง ไดA  

- ท่ีพิงศีรษะ (ถAามี) ควรปรับระดับสูง – ต่ำ และมุมรองรับศีรษะไดA 

- อุปกรณWปรับต>าง ๆ ควรอยู>ในตำแหน>งที่เหมาะสมเพื่อใหAลูกจAางสามารถใชAงานไดAอย>างสะดวก เช>น 
อุปกรณW (คันโยก) สาหรับปรับระดับสูง – ต่ำของเบาะนั่ง ควรติดตั้งอยู>ทางดAานขAางและเยื้องมาทาง
ดAานหนAาของเบาะ 

- แปäนพิมพ6และเมาส6  อยู>ในระยะห>างและความสูงที่พอเหมาะ ปล>อยแขนตามธรรมชาติและใหAขAอศอกอยู>
ใกลAตัว  

- โตàะ ที่เหมาะสำหรับนั่งปฏิบัติงาน ความสูงของโตùะตามมาตรฐานครุภัณฑWทั่วไป Top โตùะอยู>สูงจากพ้ืน

ประมาณ 75 เซนติเมตร บวกหรือลบ ไม>เกิน 2 เซ็นติเมตร โดยอาจมีการติดตั้งถาดคียWบอรWดเสริมไดAเพ่ือ
ความสะดวกในการทำงาน แต>ควรมีระยะที ่ว>างพอใหAสามารถขยับขาไดAสะดวกดAวย ส>วนเทAาของ
ผูAปฏิบัติงานควรวางราบกับพ้ืน หากเทAาลอยควรใชAท่ีพักเทAาเสริม 

- โตàะท่ีสามารถปรับระดับสูง- ต่ำไดC เพ่ือช>วยปรับเปลี่ยนอิริยาบถในการทำงานจากท>าน่ังปฏิบัติงานเป;นยืน

ปฏิบัติงาน โดยทั่วไปแลAวช>วงความสูงของโตùะที่สามารถปรับระดับไดA จะอยู>ที่ 75 – 115 เซนติเมตร ซ่ึง

รับรองท>าทางการทำงานที่หลากหลายขึ้น เช>น ท>ายืน ช>วยลดความบาดเจ็บที่อาจเกิดขึ้นจากการกดทับ

เป;นเวลานานไดA 
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ภาพท่ี 4 –25  ตัวอย>างภาพตัวอย>างเกAาอ้ีและโตùะทำงาน 
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ç การจัดการสถานท่ีทำงานสำนักงานในสถานการณ6 COVID-19 

สิ่งที่ผูAเขียนไดAคำนึงถึงและประสบพบเจอในช>วงเวลาท่ีปYจจุบันที่มีการแพร>ระบาดของโรคไวรัสโคโรนา 
COVID – 19  น้ัน สำนักงานในหลายๆ ท่ีไดAปรับเปล่ียนรูปแบบการทำงานเป;นการปฏิบัติงานท่ีบAาน ( Work From 
Home) การติดต>องาน พบปะหารือ การประชุม หรือแมAแต>กิจกรรมอ่ืนๆ เปล่ียนเป;นรูปแบบออนไลนWท้ังส้ิน  

ในส>วนของสำนักงานซึ่งเป;นสถานที่ปฏิบัติงานหลักและเป;นส>วนที่คอยขับเคลื่อนองคWกร การกลับมาสู>การ
ทำงานในสถานที่สำนักงานนั้น ยังเป;นสิ่งจำเป;นสำหรับหน>วยงานราชการ โดยหน>วยงานควรมีการจัดการสถานท่ี
ทำงานใหAสามารถปฏิบัติงานไดAในรูปแบบ New Normal ทั้งน้ี เราสามารถพิจารณาการปรับปรุงทางกายภาพ โดย

เขAาใจลักษณะการฟุVงกระจายและกลไกการส>งผ>านของเชื้อไวรัส ทั้งทางอากาศและผ>านตัวกลางต>างๆ จากการ
สัมผัสบนพ้ืนผิว วัสดุต>างๆ เช>น ผนัง พ้ืนอาคาร ราวบันได มือจับ ลูกบิดประตู  ตามภาพท่ี 4 – 26  และตารางท่ี 9 

 

 
 

ภาพท่ี 4 –26  ขนาดสารคัดหล่ังหรือฝอยละอองและการส>งผ>านเช้ือโรคในรูปแบบต>างๆ ภายในอาคาร 
(ที่มา :กระทรวงสาธารณสุขและสมาคมสถาปนิกสายาม ในพระบรมราชูปถัมภ�,คูzมือการบริหารจัดการอาคารและสิ่งอำนวยความสะดวก 

เพื่อความปลอดภัยจากการติดเชื้อ COVID – 19, 2563) 
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ตารางท่ี 9 การคงอยู>ของเช้ือไวรัสโคโรนา -19 ท่ีสัมผัสผิววัสดุต>างๆ  

ชนิดของวัสดุ อุณหภูมิ (๐C) ระยะเวลา 

เหล็ก 20๐C 48 ชม. 

30๐C 8 - 24 ชม. 

อลูมิน่ัม 21๐C 2 - 8 ชม. 

โลหะ อุณหภูมิหAอง 5 วัน 

ไมA อุณหภูมิหAอง 4 วัน 

กระดาษ อุณหภูมิหAอง 4 – 5 วัน 

แกAว อุณหภูมิหAอง 4 วัน 

พลาสติก 22-25๐C ≤ 5 วัน 

PVC 21๐C 5 วัน 

ซิลิโคนรับเบอรW 21๐C 5 วัน 

ถุงมือยาง 21๐C ≤ 8 ชม. 

เซรามิก 21๐C 5 วัน 

TEFLON 21๐C 5 วัน 
ที่มาขhอมูล :กระทรวงสาธารณสุขและสมาคมสถาปนิกสายาม ในพระบรมราชูปถัมภ�,คูzมือการบริหารจัดการอาคารและสิ่งอำนวยความสะดวก เพื่อความ

ปลอดภัยจากการติดเชื้อ COVID – 19, 2563) 
 
เพ่ือสามารถนำมาประยุกตWใชAในการเตรียมความพรAอมเชิงกายภาพของพ้ืนท่ีปฏิบัติงานสำนักงาน อาทิเช>น 

การจัดโซนพื้นที่ทำงานกับพื้นที่รับประทานอาหาร การใชAระบายอากาศแบบธรรมชาติ การเปüดหนAางต>าง ช>องลม

เพื่อช>วยใหAอากาศหมุนเวียนไดAดีขึ้น ประยุกตWใชAฉากกั้นต>างๆ เช>น อะคริลิค มากั้นพื้นที่ทำงานใหAเกิดเป;นพื้นที่ส>วน
บุคคล ลดการกระจายของสารคัดหลั่งที่จะสามารถลอยฟุVงลอยในอากาศไดA และการปรับเปลี่ยนอุปกรณWสาธารณะ
ที่ตAองมีการสัมผัสบ>อยครั้งเป;นระบบอัตโนมัติ เช>น ประตู กùอกน้ำลAางมือ ตูAกดน้ำ ที่กดเจลแอลกอฮอลW เป;นตAน 

ดังแนวทางตามภาพท่ี 4 - 27 
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ภาพท่ี 4 –27  แนวทางการจัดการดAานกายภาพภายในอาคารสำนักงาน ในช>วง COVID -19 

(ที่มา :กระทรวงสาธารณสุขและสมาคมสถาปนิกสายาม ในพระบรมราชูปถัมภ�,คูzมือการบริหารจัดการอาคารและสิ่งอำนวยความสะดวก 
เพื่อความปลอดภัยจากการติดเชื้อ COVID – 19, 2563) 
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บทที่ 5 
ตัวอยIางกรณีศึกษา ปoญหาอุปสรรค แนวทางพัฒนาและขCอเสนอแนะ 

ตัวอยIางกรณีศึกษา ( Case study )  

ผูAเขียนไดAนำเทคนิคและแนวทางจากการในการออกแบบปรับปรุงพื ้นที ่สำนักงาน เพื่อใหAเกิดความ

ปลอดภัยในการทำงาน ในบทที่ 4 มาออกแบบปรับปรุงและดำเนินก>อสรAางภายในอาคารศาลายา ไดAแก> สำนักงาน
ศูนยWบริหารความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลAอมในการทำงาน มหาวิทยาลัยมหิดล ซ่ึงจะนำมาเป;น

ตัวอย>างกรณีศึกษา ดังน้ี 
- ในกระบวนการออกแบบปรับปรุงสภาพแวดลAอมของพื้นที่สำนักงานศูนยWบริหารความปลอดภัยฯ

เริ่มจากการสำรวจสภาพพื้นที่เดิมของสำนักงาน เก็บขAอมูล จำนวนผูAปฏิบัติงาน ลักษณะงาน 

สภาพทางกายภาพพ้ืน ผนัง ฝVา งานระบบต>างๆ ท่ีมีอยู>เดิม 

- ดำเนินการออกแบบจัดวาง Lay – out ของสำนักงาน โดยคำนึงถึงลักษณะความตAองการในการ
ใชAงาน ระบบ Work Flow งาน การจัดโซนพ้ืนท่ีการใชAงานอุปกรณWเคร่ืองถ>ายเอกสาร เคร่ืองปร้ิน

เตอรW การจัดทิศทางโตùะทำงาน  ขนาดทางสัญจรภายในสำนักงาน ทางเขAา-ออกหน>วยงาน 
เสAนทางหนีไฟ 

- เมื่อไดA Lay – out ที่ลงตัวแลAว จึงส>งต>อใหAวิศวกรไฟฟVาสื่อสารและวิศวกรเครื่องกล ออกแบบ

และคำนวณรายละเอียดทีเกี่ยวขAองเพื่อใหAสอดคลAองกับมาตรฐานดAานความปลอดภัยในการ
ทำงานและมาตรฐานทางวิศวกรรม รวมถึงการติดต้ังอุปกรณWต>างๆ ดAานความปลอดภัย 

- ส>วนงานสถาปYตยกรรม ก็ดำเนินการในส>วนของการลงรายละเอียดคุณสมบัติ คุณลักษณะของ

วัสดุท่ีจะใชA เช>น พ้ืน ผนัง ฝVา และครุภัณฑWท่ีเหมาะสมกับหลักการยศาสตรW 
- รวบรวมแบบทั้งหมด มาตรวจเช็คในรายละเอียดต>างๆ ใหAถูกตAองครบถAวน เพื่อเป;นแบบก>อสรAาง

ท่ีสมบูรณW เขAาสู>กระบวนการดำเนินการก>อสรAางต>อไป 
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ภาพท่ี 5–1 การออกแบบ lay - out 
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ภาพท่ี 5–2 (1) การออกแบบรายละเอียดงานระบบต>างๆ 
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ภาพท่ี 5–2 (2) การออกแบบรายละเอียดงานระบบต>างๆ 
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ภาพท่ี 5–2 (3) การออกแบบรายละเอียดงานระบบต>างๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

78 คู่มือปฏิบัติงาน : แนวทางการออกแบบปรับปรุงพื้นที่สำนักงาน เพื่อความปลอดภัยในการทำงาน 
 

 

ภาพท่ี 5–3 (1) ภาพรวมสำนักงานศูนยWบริหารความปลอดภัยอาชีวอนามัย 
และสภาพแวดลAอมในการทำงาน เม่ือแลAวเสร็จ 



 

 
 

79 คู่มือปฏิบัติงาน : แนวทางการออกแบบปรับปรุงพื้นที่สำนักงาน เพื่อความปลอดภัยในการทำงาน 
 

 

ภาพท่ี 5–3 (2) ภาพรวมสำนักงานศูนยWบริหารความปลอดภัยอาชีวอนามัย 

และสภาพแวดลAอมในการทำงาน เม่ือแลAวเสร็จ 
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ปoญหาอุปสรรคและแนวทางพัฒนา 

 จากการที่ผูAเขียนไดAมีโอกาสออกแบบปรับปรุงสำนักงานใหAกับหน>วยงานต>างๆ มากกว>า 10 หน>วยงานใน
สำนักงานอธิการบดี ในส>วนของปYญหาอุปสรรคการทำงานออกแบบปรับปรุงบ>อยครั้งมักพบปYญหาและขAอจำกัดใน
การออกแบบไม>ว>าจะเป;นเรื่องของงบประมาณ ระยะเวลา ความตAองการ ระเบียบขAอบังคับซึ่งเป;นปYจจัยในเชิงการ

บริหารจัดการแลAว สภาพทางกายภาพมักจะเป;นปYญหาหลัก เนื่องจากทุกสำนักงานลAวนแลAวแต>เป;นการปรับปรุง
พื้นที่เดิมทั้งสิ ้น ที่ตั ้งของสำนักงานอยู>ในอาคารที่เป;นอาคารเก>า ซึ ่งจะมีเรื ่องของการปรับปรุงเปลี่ยนแปลง 
Function การใชAงานมาแลAวหลายครั้ง ขAอมูลพื้นฐานทางกายภาพและงานระบบต>างๆ ไม>มีการเก็บขAอมูลท่ี

เช่ือมโยงและอัพเดตอยู>ตลอดเวลา และการออกแบบในขณะนั้นบางครั้งไม>ทราบขAอมูลของพื้นที่หรือไม>สามารถเขAา
สำรวจไดAทุกซอกทุกมุม ทำใหAเมื่อทำการก>อสรAางจริงมักพบปYญหาหนAางาน เช>น ระยะความสูง แนวคาน แนวท>อ
งานระบบ ที่เมื่อรื้อถอนแลAวถึงพบในหนAางานเป;นอุปสรรคต>อการทำงาน ทำใหAตAองมีการแกAไขแบบหลายคร้ัง 

ส>งผลใหAการทำงานอาจมีความล>าชAาจากการปรับแบบ  

ผูAเขียนจึงเห็นว>าสิ่งที่ควรนำมาเป;นขAอพิจารณาในการพัฒนาการทำงานดAานการออกแบบปรับปรุงต>างๆ ท่ี

อยู>ในอาคารเก>า ควรจะเริ่มจากการทำบันทึกมูลทางกายภาพของอาคารนั้นๆ ใหAอัพเดตและครบถAวน ไดAแก> อายุ
การใชAงาน ขนาด ชั้น ความสูง ขAอมูลโครงสรAาง ขAอมูลงานระบบ ขAอมูลสถาปYตยกรรม ขAอมูลวัสดุ ดAานครุภัณฑW
ดAวย รวมไปถึงขAอมูลการบำรุงรักษาอุปกรณWดAานความปลอดภัยที่ตAองตรวจเช็คอย>างสม่ำเสมอ โดยใชAเทคโนโลยี 

มาช>วยในการจัดเก็บขAอมูลทางกายภาพของอาคาร จากแบบก>อสรAางแบบในรูปแบบของไฟลW AutoCAD มา
ประยุกตWใชAเป;นระบบสารสนเทศอาคาร ทั้งนี ้อาจจะใชA Software ทางสารสนเทศภูมิศาสตรW หรือ GIS หรือ 
Software ในการจัดการอาคาระบบ BIM เป;นตAน เพ่ือลดปYญหาจากหนAางานท่ีไม>ตรงกัน และยังช>วยบริหารจัดการ

อาคารไดAครบทุกมิติจากฐานขAอมูล 
 

ขCอเสนอแนะ 

สำนักงาน นั้น เป;นสถานที่ปฏิบัติงานที่หลายหน>วยงานอาจมองขAาม หรือใหAความสำคัญเป;นลำดับทAายๆ
ในเรื่องของความปลอดภัยในการทำงาน แต>หากมองถึงการเป;นสถานที่ท่ีพนักงาน บุคลากร เจAาหนAาที่ ทุกคนใน

องคWกรตAองมาปฏิบัติงานอยู>ในสถานที่นี้เป;นช>วงเวลานานและทุกวัน การจัดการสภาพแวดลAอม การเตรียมความ
พรAอมของอุปกรณWดAานความปลอดภัยต>างๆ เป;นสิ่งสำคัญอย>างยิ่ง เพื่อใหAผูAปฏิบัติงานอยู>สภาวะที่ปลอดภัยในทุก
มิติของการทำงาน  

ซึ่งหากหน>วยงานใดมีการวางแผนการปรับปรุงพื้นที่สำนักงาน ควรนำเรื่องของความปลอดภัยเขAามาเป;น
ประเด็นที่ตAองคำนึงถึงและตAองทำเป;นอันดับแรก พรAอมทั้งควรมีจัดสรรงบประมาณที่เกี่ยวขAองกับการดำเนินงาน

ดAานความปลอดภัยใหAสอดคลAองตามมาตรฐาน/ขAอกำหนดที่เกี่ยวขAอง แมAว>าการบางครั้งการลงทุนหรือการจัดสรร



 

 
 

83 คู่มือปฏิบัติงาน : แนวทางการออกแบบปรับปรุงพื้นที่สำนักงาน เพื่อความปลอดภัยในการทำงาน 
 

งบประมาณดAานความปลอดภัยอาจจะทำใหAงบประมาณสูงขึ้นและอาจจะไม>ไดAเห็นผลออกมาในทันที แต>เมื่อเกิด
เหตุแลAวสามารถลดความสูญเสียหรือช>วยบรรเทาเหตุการณWรุนแรงใหAเบาลงไดA ซึ่งดีกว>าการท่ีไม>ทำอะไรเลย ดังน้ัน 

ในฐานะของสถาปนิก วิศวกร ผูAออกแบบ หรือเจAาหนAาที่ที่ดูแลอาคาร เราสามารถสรAางความปลอดภัยใหAเกิดขึ้นกับ
สภาพแวดลAอมที่เราปฏิบัติงานไดA โดยนำเทคนิคและแนวทางจากคู>มือฉบับนี้ไปเป;นส>วนหนึ่งของการเริ่มตAนในการ
ปรับปรุงสภาพแวดลAอมในการทำงานของสำนักงานของท>านเอง 
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