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การด าเนินงานขององค์กรให้บรรลุเป้าหมาย กลไกหลักส าคัญของการขับเคลื่อนงานหนึ่ง คือ บุคลากรใน
องค์กร ผู้จัดท าแนวทางปฏิบัติส าหรับบุคลากรของส านักโรคไม่ติดต่อเล่มนี้  จึงมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้บุคลากรใน
องค์กรมีแนวทางปฏิบัติที่เป็นทิศทางเดียวกัน ปฏิบัติตามค่านิยม (MOPH) ขององค์กร เรียนรู้ในการสร้างสุข สร้าง
ความผูกพันในองค์กร บริหารจัดการกระบวนการเป็นแนวทางเดียวกันทั้งองค์กร พร้อมด าเนินงานด้วยความมี
คุณธรรม จริยธรรมและมีความโปร่งใส จัดการสภาพแวดล้อมขององค์กรให้มีประสิทธิภาพเพ่ือยกระดับองค์กรสู่
หน่วยงานราชการ 4.0 และท้ายที่สุด คือความรอบรู้ด้านสุขภาพ ดูแลสุขภาพของตนเอง ทราบสถานะสุขภาพและ
ปฏิบัติตนลดเสี่ยง ลดโรค รวมถึงใส่ใจเพ่ือนร่วมทีม ด าเนินงานร่วมกันอย่างมีความสุขในการท างาน และผูกพันต่อ
องค์กร    

    คณะผู้จัดท า 
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แนวทางปฏิบัติส าหรับบคุลากรส านักโรคไม่ติดต่อ 

1. เรื่อง “ค่านิยม (MOPH) ของบุคลากรส านักโรคไม่ติดต่อ”  
1.1 Mastery เป็นนายตัวเอง 

 ด ำรงตนตำมหลักปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียง 

 ตรงต่อเวลำ ไม่ใช้เวลำรำชกำรเพ่ือประโยชน์ส่วนตน 

 ยึดประโยชน์ส่วนรวมปฏิเสธผลประโยชน์ซับซ้อน 

 ร่วมเป็นหูเป็นตำ และไม่อดทนต่อกำรทุจริตทุกรูปแบบ 

 เป็นแบบอย่ำงที่ดีด้ำนสุขภำพ 
1.2 Originality เร่งสร้างสิ่งใหม่ 

 ใส่ใจเรียนรู้พัฒนำตนเองให้ทันโลก กับกำรเปลี่ยนแปลง 

 พัฒนำงำนให้มีประสิทธิภำพ 
2.3 People Centered ใส่ใจประชาชน  

 บริกำรอย่ำงเท่ำเทียม สะดวกสบำย มีน้ ำใจเอื้อเฟ้ือ และเป็นที่ไว้วำงใจ 

 ใช้ทรัพยำกรของรัฐอย่ำงประหยัด รู้คุณค่ำ 

 เป็นตัวอย่ำงที่ดี ในกำรประหยัดพลังงำนและรักษำสิ่งแวดล้อม 
2.4 Humility ถ่อมตน อ่อนน้อม 

 เปิดใจรับฟังควำมเห็นต่ำง เคำรพและให้เกียรติ 

 ธ ำรงสัมพันธภำพฉันท์พ่ีน้องชำวสำธำรณสุข 
*************************************** 

2. เรื่อง “การสร้างสุขและผูกพันในองค์กร” 
2.1 ด้านสุขภาพกายดี (Happy Body) 

 รับประทำนอำหำรเช้ำทุกวัน เช่น ขนมปัง นม น้ ำเต้ำหู้ ข้ำวรำดแกง ก๋วยเตี๋ยว เป็นต้น 

 ออกก ำลังกำย อย่ำงน้อยสัปดำห์ละ 5 วัน ครั้งละไม่ต่ ำกว่ำ 30 นำที และเพ่ิมกิจกรรมทำงกำย เช่น เดินขึ้น
บันได และรับแสงแดดตอนเช้ำ เพื่อสุขภำพกำยแข็งแรง เป็นต้น 

 ออกก ำลังกำยทุกวันจันทร์ – พฤหัส เวลำ 15.30 น. ร่วมกับส ำนักโรคไม่ติดต่อและวันพุธ เวลำ 15.30 น. 
ร่วมกับกรมควบคุมโรค 

 หลีกเลี่ยงกำรสูบบุหรี่และกำรดื่มเครื่องดื่มแอลกอฮอล์  

 แปรงฟันหลังอำหำรทุกครั้ง 

 คำดเข็มขัดนิรภัยทุกครั้งที่ขับหรือโดยสำรรถยนต์ และสวมหมวกนิรภัยทุกครั้งที่ข่ีหรือโดยสำรรถจักรยำนยนต์ 
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2. เรื่อง “การสร้างสุขและผูกพันในองค์กร” (ต่อ) 
2.2 ด้านผ่อนคลายดี (Happy Relax) 

 นอนหลับพักผ่อนให้เพียงพอวันละ 6-8 ชั่วโมง  

 ท ำกิจกรรมเพ่ือพักผ่อนหย่อนใจเพ่ือลดควำมเครียด เช่น ดูหนงั ช้อปปิ้ง เล่นเกม ปลูกต้นไม้ วำดภำพ เป็นต้น 

 ฝึกตัวเองอย่ำให้เป็นคนเครียดง่ำย เมื่อมีเรื่องเครียดให้รีบหำวิธีจัดกำรคลำยเครียดโดยเร็ว เช่น เมื่อเครียดเรื่อง
งำนก็ให้รีบท ำงำนให้เสร็จ เมื่อเครียดเรื่องเพ่ือนร่วมงำนให้ปรับควำมเข้ำใจ 

 ฝึกคิดเชิงบวก มองโลกในแง่ดีและกำรฝึกสมำธิ/สติ อย่ำงสม่ ำเสมอ 

 ยอมรับกำรเปลี่ยนแปลง โดยมองว่ำกำรเปลี่ยนแปลงท ำให้เรำได้เรียนรู้ประสบกำรณ์ใหม่ๆ ในชีวิต 
2.3 ด้านน  าใจดี (Happy Heart) 

 หมั่นท ำควำมดีและช่วยเหลือโดยไม่เลือกปฏิบัติทั้งต่อเพ่ือนร่วมงำน ผู้รับบริกำร ผู้มีส่วนได้เสีย 

 สละเวลำเพื่อท ำ/เข้ำร่วมกิจกรรมที่เป็นประโยชน์ต่อสังคม ที่หน่วยงำนจัดหรือด้วยตนเอง เช่น กำรเข้ำร่วม
กิจกรรมจิตอำสำ กำรบริจำคเงินและสิ่งของตำมก ำลังทรัพย์  

 ปรำรถนำดีต่อคนรอบข้ำง 
2.4 ด้านจิตวิญญาณดี (Happy Soul) 

  หมั่นท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรมและศำสนำ 

  ปฏิบัติศำสนกิจเพื่อให้จิตใจสงบ ผ่องใส 

  ยอมรับและขอโทษในควำมผิดที่ท ำหรือมีส่วนรับผิดชอบ 

  กตัญญู ตอบแทนผู้มีพระคุณหรือช่วยเหลือท่ำน 

  รู้จักยกโทษและให้อภัยอย่ำงจริงใจต่อผู้ท ำผิดพลำด 
2.5 ด้านครอบครัวดี (Happy Family) 

 หมั่นสร้ำงและกระชับควำมสัมพันธ์ในครอบครัว เช่น ร่วมท ำกิจกรรมต่ำง ๆ  ออกก ำลังกำย ท ำบุญซื้อของ ท ำ
ควำมสะอำดบ้ำน รับประทำนอำหำรร่วมกัน เป็นต้น 

2.6 ด้านสังคมดี (Happy Society) 

 อยู่กับผู้ร่วมงำน เพ่ือนบ้ำน ด้วยควำมถ้อยทีถ้อยอำศัยกัน  

 เคำรพและปฏิบัติตำมกฎระเบียบ/ข้อบังคับของสังคม 

 ไม่ประมำทในกำรใช้ชีวิต ระมัดระวังทรัพย์สินและเครื่องประดับที่มีรำคำแพง 
2.7 ดา้นใฝ่รู้ดี (Happy Brain) 

 หำโอกำสเรียนรู้สิ่งใหม่ ๆ เพ่ือควำมรอบรู้ทั้งเรื่องกำรงำนและส่วนตัว 
2.8 ด้านสุขภาพเงินด ี(Happy Money) 

  มีควำมพอเพียง รู้จักประหยัด มัธยัสถ์ และอดออม  

  ระมัดระวังในกำรสร้ำงหนี้ใหม่ และมีวินัยในกำรช ำระหนี้ 

  ออมเงินทุกเดือนอย่ำงสม่ ำเสมอ เพ่ือเตรียมส ำรองไว้ใช้ยำมฉุกเฉิน 
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2. เรื่อง “การสร้างสุขและผูกพันในองค์กร” (ต่อ) 
2.9 ด้านการงานดี (Happy Work Life (Happy Plus)) 

  มองว่ำงำนทุกชิ้นที่ได้รับมอบหมำยเป็นสิ่งท้ำทำย และส่งเสริมให้ได้เรียนรู้สิ่งใหม่ ๆ  

  สื่อสำรและแลกเปลี่ยนเรียนรู้กำรท ำงำนระหว่ำงกัน 

  ให้ควำมส ำคัญกับกำรท ำงำนเป็นทีม และสร้ำงควำมสัมพันธ์เหมือนพี่เหมือนน้อง 

  ให้ก ำลังใจตนเองเพ่ือสร้ำงแรงผลักดันในกำรท ำงำนอย่ำงมีควำมสุข 

  มีควำมสุขและภูมิใจ เมื่อท ำงำนส ำเร็จแม้จะเป็นงำนเล็กๆ น้อยๆ ก็ตำม 

 จัดสรรเวลำในกำรด ำเนินชีวิตให้มีสัดส่วนที่เหมำะสมกับงำน ครอบครัว สังคมและตนเอง 
เพ่ือให้เกิดควำมสมดุลของกำรด ำเนินชีวิตกับกำรท ำงำน 

2.10 ด้านความผูกพัน (engagement) 

  ภำคภูมิใจที่ได้ท ำงำนในหน่วยงำนที่ขับเคลื่อนเรื่องที่เป็นประเด็นส ำคัญของประเทศชำติ ไม่ว่ำจะอยู่ในสำยงำน
หรือต ำแหน่งงำนใดก็ตำม ล้วนมีควำมส ำคัญต่องำนทั้งสิ้น 

  ค ำนึงอยู่เสมอว่ำท่ำนเป็นเจ้ำของร่วมขององค์กรแห่งนี้ ท่ำนเป็นส่วนหนึ่งของภำพลักษณ์และช่วยประชำสัมพันธ์
เรื่องดี ๆ ขององค์กรให้ผู้อื่น 

  ทุ่มเทท ำงำนในหน้ำที่ที่รับผิดชอบเพื่อประโยชน์ขององค์กร 

  กล้ำคิดและเสนอแนะ ควำมคิดและวิธีกำรใหม่ ๆ เพื่อสร้ำงควำมก้ำวหน้ำให้องค์กร 

  ด ำเนินชีวิตและท ำงำนในแต่ละวันอย่ำงมีเป้ำหมำย 
*************************************** 

3. เรื่อง “การด าเนินงานองค์กรคุณธรรม จริยธรรมและความโปร่งใส” 
3.1 ด้านความโปร่งใส   

 เปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงต่อสำธำรณชน 

 ตรวจสอบผลประโยชน์ทับซ้อนที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงเพ่ือป้องกันมิให้รำชกำรเสียผลประโยชน์ 

 เปิดเผยข้อมูลเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนอย่ำงชัดเจน ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

 เปิดโอกำสให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเข้ำมำมีส่วนร่วมในกำรด ำเนินงำนตำมภำรกิจหลักของหน่วยงำน 

 เปิดโอกำสให้ประชำชน ผู้รับบริกำร ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย แสดงควำมคิดเห็นและติดตำมตรวจสอบกำรด ำเนินงำน     
ของหน่วยงำน 

 พัฒนำระบบกำรจัดกำรเรื่องร้องเรียน และประชำสัมพันธ์แนวทำงกำรรับเรื่องร้องเรียนให้ประชำชนรับทรำบ 
อย่ำงชัดเจน  

 พัฒนำช่องทำงกำรเข้ำถึงข้อมูลข่ำวสำรด้ำนคุณธรรมจริยธรรม ต่อต้ำนกำรทุจริตที่โปร่งใส ตรวจสอบได้  

 ร่วมมือกับเครือข่ำยทั้งภำยในประเทศและระหว่ำงประเทศ ในกำรด ำเนินงำนให้บรรลุตำมภำรกิจที่เป็นประโยชน์ต่อ
สังคมและประเทศชำติ บนพ้ืนฐำนตำมหลักคุณธรรมจริยธรรม ต่อต้ำนกำรทุจริต โปร่งใสตรวจสอบได้ 

 
 
 



    ๔ 

 

3. เรื่อง “การด าเนินงานองค์กรคุณธรรม จริยธรรมและความโปร่งใส” (ต่อ) 
3.2  ด้านความพร้อมรับผิด   

 ปฏิบัติงำนด้วยควำมเต็มใจ เต็มควำมสำมำรถโดย มุ่งผลส ำเร็จของงำน 

 พร้อมรับฟังกำรวิพำกษ์หรือติชมจำกประชำชนผู้รับบริกำร ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และน ำมำปรับปรุงพัฒนำงำนให้ได้ดียิ่งขึ้น 

 พร้อมรับผิดชอบผลกำรปฏิบัติงำนที่ผิดพลำด 
3.3  ด้านความปลอดจากการทุจริตในการปฏิบัติงาน   

 ไม่รับสิ่งของ กำรอ ำนวยควำมสะดวก ควำมบันเทิง หรือสิทธิประโยชน์อื่นๆ จำกผู้ที่ต้องกำรสร้ำงควำมสัมพันธ์    
ที่ดีและคำดหวังให้มีกำรตอบแทนในอนำคต 

 ไม่เรียกรับเงินหรือประโยชน์จำกผู้อื่น  

 ไม่ใช้อ ำนำจหน้ำที่เพ่ือเอ้ือประโยชน์แก่ตนเองหรือพวกพ้อง 

 ต้องไม่มีส่วนร่วม/ไม่มีส่วนได้ส่วนเสียในสัญญำโครงกำรหรือสัมปทำนใดๆ ของหน่วยงำน 

 ต้องไม่มีควำมเกี่ยวข้องเชิงอุปถัมภ์/ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันคู่สัญญำโครงกำรหรือสัมปทำนใดๆ ของหน่วยงำน   
3.4 ด้านวัฒนธรรมคุณธรรมในองค์กร   

 ยึดมั่นในสถำบันหลักของประเทศ อันได้แก่ ชำติ ศำสนำ พระมหำกษัตริย์ และกำรปกครองระบอบประชำธิปไตย
อันมีพระมหำกษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

 ด ำรงตนเป็นแบบอย่ำงที่ดีและรักษำภำพลักษณ์ของทำงรำชกำร 

 รักษำควำมซื่อสัตย์สุจริตในตนเองและมีค่ำนิยมร่วมในกำรต่อต้ำนกำรทุจริต 

 หำกพบเห็นกำรทุจริตเกิดข้ึนในหน่วยงำนให้ด ำเนินกำร เช่น ร้องเรียน แจ้งเบำะแส หรือให้ข้อมูลแก่ส่วนงำน
ตรวจสอบภำยในของหน่วยงำน เพ่ือให้เกิดกำรตรวจสอบกำรทุจริตนั้น 

 ปฏิบัติงำนในหน่วยงำนเป็นไปตำมกฎ/ระเบียบ และไม่มีกำรเอื้อประโยชน์ต่อบุคคลบำงกลุ่ม 
3.5 ด้านคุณธรรม จริยธรรมในการท างาน 

 มีจิตส ำนึกท่ีดี และรับผิดชอบต่อหน้ำที่ ปฏิบัติงำนโดยมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงำน 

 กล้ำตัดสินใจและกระท ำในสิ่งที่ถูกต้องชอบธรรม 

 ปฏิบัติหน้ำที่อย่ำงเป็นธรรมและไม่เลือกปฏิบัติ 

 ปฏิบัติงำนอย่ำงมีมำตรฐำน และเป็นไปตำมหลักธรรมำภิบำล 

 ใช้จ่ำยเงินงบประมำณตำมควำมจ ำเป็นและเกิดควำมคุ้มค่ำ สูงสุด 

 ไม่กระท ำกำรรำยงำนกำรใช้เงินที่เป็นเท็จ 

 ไม่น ำวัสดุ อุปกรณ์ และของใช้ในรำชกำร ไปใช้ในกำรส่วนตัว 

 คิดถึงประโยชน์ส่วนรวมมำกกว่ำประโยชน์ส่วนตัว และมีจติสำธำรณะ 
*************************************** 
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4. เรื่อง “การพัฒนาองค์กรเข้าสู่ระบบราชการ 4.0” 
4.1 องค์กรเปิดกว้างและเชื่อมโยงถึงกัน (Open & Connected Organization) 

 พัฒนำระบบ DCC Big Data พร้อมประมวลผลข้อมูลเพื่อกำรเตรียมควำมพร้อมตอบโต้ภำวะฉุกเฉินให้มี
ประสิทธิภำพเพ่ือกำรป้องกันควบคุมโรคและภัยสุขภำพ 

 พัฒนำระบบกำรเชื่อมโยงข้อมูล เพ่ือใช้ในกำรบริหำรจัดกำร และสำมำรถเชื่อมโยงข้อมูลกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 ประสำนและยกระดับกำรท ำงำนร่วมกับเครือข่ำยทั้งภำยในและภำยนอกประเทศ 
4.2  องค์การที่ยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง (Citizen – Centric Organization) 

 พัฒนำระบบและคุณภำพกำรให้บริกำรแก่ผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียอย่ำงต่อเนื่องทันต่อเหตุกำรณ์และ 
ได้มำตรฐำนสำกล 

 ช่องทำงกำรรับฟังควำมคิดเห็น ข้อร้องเรียน ข้อเสนอแนะ และระบบกำรจัดกำรข้อร้องเรียนให้มีประสิทธิภำพ  

 ใช้เทคโนโลยีใหม่ เพ่ือเข้ำถึงควำมต้องกำรและควำมคำดหวังของรับบริกำรและผู้มีส่วนได้เสีย และน ำมำปรับปรุง
กำรท ำงำนให้เกิดประสิทธิภำพและประสิทธิผลอย่ำงสม่ ำเสมอ 

 4.3 องค์การที่มีขีดสรรถนะสูงและทันสมัย (Smart & High Performance Organization) 

 พัฒนำและยกระดับบุคลำกรให้มีสรรถนะและควำมเชี่ยวชำญในต ำแหน่ง ภำคภูมิใจ มีควำมสุข 
และควำมผูกพัน อยู่ในสภำพแวดล้อมที่เอ้ือต่อสุขภำพและกำรท ำงำน 

 สร้ำงระบบ Innovation Ecosystem และ Supporting System เพ่ือสร้ำงสรรค์ และพัฒนำผลงำน      
นวัตกรรมของกรมควบคุมโรคให้ทันยุค Digital Transformation 

 พัฒนำประสิทธิภำพกำรปฏิบัติงำน ได้แก่ ลดกระดำษลดไฟฟ้ำ น้ ำมัน ลดขยะ ประหยัดงบประมำณ              
และกำรใช้ระบบดิจิทัลมำลดขั้นตอนกำรท ำงำน 

 พัฒนำระบบกำรควบคุมภำยใน โปร่งใส ตรวจสอบได้ และมีมำตรกำรป้องกันกำรทุจริตในเชิงรุก 

*************************************** 

5. เรื่อง “การบริหารจัดการกระบวนการหลักของส านัก” 
การปรับทัศนคติเกี่ยวกับการปรับปรุงกระบวนงาน 

 ยอมรับว่ำกระบวนกำรของกำรท ำงำนต้องปรับปรุงเพ่ือพัฒนำกระบวนงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น 

 อย่ำพอใจกับกระบวนกำรปฏิบัติงำนที่ตนเองท ำ ให้พอใจต่อเมื่อได้ค ำชมจำกผู้อ่ืน 

 อย่ำมองว่ำเป็นภำระที่เพ่ิมข้ึน ให้มองเป็นกำรพัฒนำตนเองและพัฒนำงำน 

 กำรบันทึก กำรวัด กำรประเมิน จะช่วยให้ได้ผลงำนที่มีคุณภำพ 

 ยอมรับข้อเสนอแนะ กำรติเพ่ือก่อ หรือให้ค ำแนะน ำจำกผู้รับบริกำร หรือผู้เกี่ยวข้อง 

 เปิดใจ ไม่หยุดพัฒนำ 

 แลกเปลี่ยน/ถ่ำยทอดเทคนิค ทักษะในกำรแก้ปัญหำจำกกำรปฏิบัติงำน โดยเขียนถ่ำยทอดหรือจัดท ำแนวทำง/ 
แนวปฏิบัติให้บุคลำกรในส ำนักน ำไปใช้ประโยชน์เมื่อเกิดปัญหำจำกกำรปฏิบัติงำนในลักษณะเดียวกัน 

*************************************** 
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6. เรื่อง “การด าเนินงานองค์กรรอบรู้ด้านสุขภาพ” 

 บุคคลำกรสำธำรณสุขต้องเป็นตัวอย่ำงที่ดีในกำรดูแลสุขภำพตนเอง และให้ค ำแนะน ำผู้อ่ืนเสมอ 

 จัดอำหำรว่ำงและอำหำรในกำรประชุม เป็นประเภทอำหำรเพื่อสุขภำพ ลดหวำน มันและเค็ม 

 ร่วมออกก ำลังกำยทุกบ่ำยวันพุธ หรือออกก ำลังกำยอย่ำงสม่ ำเสมอ อย่ำงน้อยวันละ 30 นำที สัปดำห์ละ 5 วัน 

 ยืดเหยียดกล้ำมเนื้อระหว่ำงกำรท ำงำนทุกวัน  

 จัดกิจกรรมลดควำมเครียดในกำรท ำงำน  

 งดสูบบุหรี่/งดดื่มสุรำ 

 จัดสถำนที่ท ำงำนที่สะอำด ถูกสุขลักษณะ 

 ลดกำรใช้ถุงพลำสติก เพ่ือช่วยลดภำวะโลกร้อน 

 แยกขยะมูลฝอยก่อนทิ้ง เพ่ือกำรก ำจัดที่ถูกวิธี ลดกำรปนเปื้อน 

 ร่วมกันค้นหำจุดเสี่ยงภำยในหน่วยงำนที่มีผลต่อสุขภำพ และหำวิธีแก้ไขท่ีเหมำะสมร่วมกัน 

 จัดระบบและบริกำรต่ำงๆ เพื่อช่วยให้คนในองค์กรและผู้รับบริกำรหรือกลุ่มเป้ำหมำยสำมำรถเข้ำถึง เข้ำใจ 
ตัดสินใจใช้ข้อมูลและบริกำรสุขภำพได้ตำมควำมต้องกำรและจ ำเป็นของแต่ละบุคคลได้อย่ำงง่ำยและเหมำะสม 
ตำมแนวคิดที่ว่ำ “รู้เรื่องของตนเอง  รู้จักลูกค้า  ใช้เทคโนโลยีมาช่วย  ประเมินผลได้” 

*************************************** 

7. เรื่อง “การจัดการสภาพแวดล้อมขององค์กร” 
7.1 ข้อก าหนดกิจกรรม 5 ส. 

โต๊ะท ำงำน 

 วำงสิ่งที่ไม่เกี่ยวกับงำนไว้บนโต๊ะได้ไม่เกิน 3 ชิ้น 

 ไม่วำงของไว้ใต้โต๊ะ ยกเว้นรองเท้ำ 1 คู่ (วำงให้เป็นระเบียบ) 

 จัดระเบียบของในลิ้นชัก และติดสติ๊กเกอร์โดยใช้ค ำว่ำ “ส่วนตัว” 

 ท ำควำมสะอำดอย่ำงสม่ ำเสมอ 

 ท ำควำมสะอำดทุกซอกทุกมุมปีละ 1 ครั้ง 

 ซ่อมแซมเม่ือมีกำรช ำรุด 

 มีป้ำยชื่อ-นำมสกุลและต ำแหน่ง 
เก้ำอ้ี 

 เลื่อนเก็บใต้โต๊ะเมื่อเลิกใช้งำน 

 ไม่พำดเสื้อหรือผ้ำคลุมไว้ที่พนักเก้ำอ้ี 

 ท ำควำมสะอำดอย่ำงสม่ ำเสมอเป็นประจ ำทุกวัน 

 ซ่อมแซมเม่ือมีกำรช ำรุด 

 มีเบำะรองนั่งกับพนักพิงรวมกันไม่เกิน 2 ชิ้น 
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7. เรื่อง “การจัดการสภาพแวดล้อมขององค์กร” (ต่อ) 
7.1 ข้อก าหนดกิจกรรม 5 ส. (ต่อ) 
อุปกรณ์/เครื่องมือ/เครื่องใช้ส ำนักงำน ได้แก่ โทรศัพท์ โทรสำร คอมพิวเตอร์ เครื่องสแกนเนอร์ 

 สภำพอุปกรณ์/เครื่องมือ/เครื่องใช้ส ำนักงำนไม่ช ำรุดพร้อมใช้งำน 

 ไม่วำงสิ่งของบนเครื่องมืออุปกรณ์/เครื่องใช้ส ำนักงำน 

 จัดวำงอุปกรณ์/เครื่องมือ/เครื่องใช้ส่วนกลำงอย่ำงเป็นระเบียบเรียบร้อยและติดป้ำยชื่อผู้รับผิดชอบ 

 ท ำควำมสะอำดอุปกรณ์/เครื่องมือ/เครื่องใช้ส่วนกลำงอำทิตย์ละ 1 ครั้ง 

 ติดตั้งสำยอย่ำงเป็นระเบียบ 
ตู้เอกสำร 

 คัดแยกและตรวจสอบเอกสำรทุก 6 เดือน 

 จัดวำงสิ่งของในและหรือบนตู้เอกสำรให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 

 ติดป้ำยสันแฟ้ม เพ่ือสะดวกแก่กำรค้นหำโดยจัดท ำป้ำยสันแฟ้มเป็นสีเดียวกัน และติดสำรบรรณแฟ้มไว้หน้ำตู้ 

 ท ำควำมสะอำดตู้เก็บเอกสำรส่วนตัว อำทิตย์ละ 1 ครั้ง 
Whiteboard (กระดำนไวท์บอร์ด) 

 ตรวจสอบว่ำมีปำกกำเขียนไวท์บอร์ดพร้อมใช้งำน 

 ท ำควำมสะอำดแปรงลบกระดำนอย่ำงสม่ ำเสมอ 

 ท ำควำมสะอำดกระดำนไวท์บอร์ดหลังใช้งำนทุกครั้ง 
ห้องประชุม 

 จัดวำงสิ่งของห้องประชุมให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 

 จัดโต๊ะ เก้ำอ้ีให้เข้ำที่เดิม หลังกำรใช้งำน 

 ปิดเครื่องปรับอำกำศ ไฟฟ้ำ เครื่องเสียง หลังกำรประชุมทุกครั้ง 

 จัดและท ำควำมสะอำดอย่ำงสม่ ำเสมอ 
ที่รับรองแขก/มุมรับรองแขก 

 หลังกำรใช้ให้เก็บแก้วน้ ำทันที 

 ท ำควำมสะอำดโต๊ะ เก้ำอ้ี โซฟำ และพ้ืนทุกวัน 

 จัดโต๊ะ เก้ำอ้ี หลังกำรใช้งำนทุกครั้ง 
ทำงเดิน 

 ไม่วำงสิ่งของขวำงทำงเดิน 
บอร์ด (board) 

 น ำประกำศเก่ำๆ ออกจำกบอร์ด 

 ติดข้อมูลข่ำวสำรที่ทันสมัยอยู่เสมอ 

 ติดประกำศอย่ำงมีระเบียบ 

 บอร์ดควรตั้งไว้ในที่ท่ีเหมำะสม 



    ๘ 

 

7. เรื่อง “การจัดการสภาพแวดล้อมขององค์กร” (ต่อ) 
7.1 ข้อก าหนดกิจกรรม 5 ส. (ต่อ) 

ถังขยะ 

 คัดแยกขยะก่อนทิ้งทุกครั้ง 

 ก่อนทิ้งขยะเปียกหรือเศษอำหำรให้ใส่ถุงมัดปำกก่อนทิ้งทุกครั้ง 

 จัดวำงถังขยะภำยในห้องท ำงำนให้เป็นระเบียบ ไม่เกะกะขวำงทำง 

 มอบหมำยให้บุคลำกรภำยในกลุ่ม ตรวจสอบกำรเก็บขยะของแม่บ้ำนพร้อมลงชื่อในใบตรวจสอบทุกครั้ง 

 หลังเวลำ 15.45 น. แลว้ให้น ำขยะไปทิ้งที่ถังขยะกลำง 
ห้องเก็บของ 

 ก ำหนดพ้ืนที่จัดเก็บเอกสำรของแต่ละกลุ่มพร้อมติดป้ำยให้ชัดเจน 

 ก ำหนดให้มีผู้รับผิดชอบ ได้แก่ กลุ่มบริหำรทั่วไปและกลุ่มเจ้ำของเอกสำร 

 ด ำเนินกำรจัด/คัดแยก อย่ำงน้อยปีละ 1 ครั้ง 
ห้องท ำงำน 

 ให้เปิดหน้ำต่ำงภำยในห้องท ำงำนเพ่ือระบำยอำกำศและกลิ่นต่ำง ๆ ก่อนเปิดเครื่องปรับอำกำศ อย่ำงน้อย 
    เป็นเวลำ 30 นำที 

 ตรวจสอบสภำพของหน้ำต่ำง ประตู ให้อยู่ในสภำพที่ดีและสะอำด 

 ไม่แขวนวัสดุต่ำง ๆ ตำมเสำ ผนังของห้อง เว้นแต่เป็นอุปกรณ์ที่ใช้เพ่ือเฝ้ำระวัง ตรวจตรำหรือใช้เพื่อ                 
กำรตรวจวัดสภำพแวดล้อมในบริเวณนั้นและวัสดุอ่ืน ๆ ที่จ ำเป็น เช่น นำฬิกำ ปฏิทิน 

7.2 มาตรการอนุรักษ์พลังงาน 
7.2.1 ทั่วไป 

 ปิดสวิตซ์และถอดปลั๊กทุกครั้ง เมื่อเลิกใช้งำนเครื่องใช้ไฟฟ้ำทุกชนิด 

 เลือกใช้เครื่องใช้ไฟฟ้ำที่ได้รับกำรรับรองกำรประหยัดพลังงำนไฟฟ้ำเบอร์ 5 และ/หรือ ผ่ำนกำรทดสอบ       
มำตรฐำนผลิตภัณฑ์อุตสำหกรรม และข้อก ำหนดของกำรไฟฟ้ำกำรผลิตแห่งประเทศไทย 

 ไม่น ำเครื่องใช้ไฟฟ้ำส่วนตัวมำใช้ในสถำนที่ท ำงำน 

 ไมต่ิดตั้งและใช้เครื่องใช้ไฟฟ้ำทุกชนิดที่เป็นแหล่งก ำเนิดควำมร้อนภำยในห้องที่มีเครื่องปรับอำกำศ เช่น         
ตู้เย็น กำต้มน้ ำ เตำไมโครเวฟ เครื่องถ่ำยเอกสำร เป็นต้น 

7.2.2 ไฟฟ้าส่องสว่าง 

 เปิด – ปิดเป็นเวลำ โดยเริ่มเปิดเวลำ 08.30 น. และปดิเวลำ 16.30 น. หรือเปิดเฉพำะดวงที่มีควำมจ ำเป็น 

 ปิดไฟฟ้ำส่องสว่ำงในเวลำพักกลำงวัน (12.00 – 13.00 น.) เวลำกลำงคืน เปิดเฉพำะดวงที่มีควำมจ ำเป็น 

 ใช้แสงธรรมชำติจำกภำยนอก โดยกำรเปิดม่ำน มู่ลี่ บริเวณหน้ำต่ำง เพื่อประหยัดไฟฟ้ำจำกหลอดไฟ 
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7. เรื่อง “การจัดการสภาพแวดล้อมขององค์กร” (ต่อ)  
7.2 มาตรการอนุรักษ์พลังงาน (ต่อ) 

7.2.3 เครื่องอ านวยความสะดวก 
  กระติกน้ ำร้อน                                                                                      

 ก ำหนดเปิดใช้กระติกน้ ำร้อนให้เป็นเวลำ ช่วงเวลำ 08.00 – 09.00 น. ชว่งบ่ำยเวลำ 14.00 – 15.00 น.  
  ตู้เย็น 

 ลดกำรเปิดตู้เย็นโดยไม่จ ำเป็น เพรำะค่ำไฟฟ้ำจะเพ่ิมตำมจ ำนวนครั้งของกำรเปิดตู้เย็น 

 ไม่แช่ของจนแน่นเกินไป เพรำะควำมเย็นจะไหลเวียนไม่สะดวก และทุกเย็นวันศุกร์ให้น ำสิ่งของออกจำกตู้เย็น 

 ละลำยน้ ำแข็ง อย่ำให้น้ ำแข็งเกำะในช่องแช่แข็งมำกเกินไป เพรำะจะท ำให้สิ้นเปลืองพลังงำน 

 ตรวจสอบขอบยำงประตูตู้เย็น โดยเสียบกระดำษระหว่ำงขอบยำงแล้วปิดประตู ถ้ำสำมำรถเลื่อนกระดำษ                
ขึ้น – ลงได้ แสดงว่ำขอบยำงประตูเสื่อม ควรเปลี่ยนใหม่ เพรำะคอมเพรสเซอร์ท ำงำนหนักท ำให้สิ้นเปลืองพลังงำน 

 เตำไมโครเวฟ 

 ท ำควำมสะอำดภำยในเครื่องทุกครั้งหลังใช้ เพรำะเศษอำหำรที่ติดตำมผนังจะลดประสิทธิภำพของเตำ             
ท ำให้สิ้นเปลืองพลังงำน และเป็นอันตรำยท ำให้เกิดประกำยไฟ 

 ตั้งเวลำให้สอดคล้องกับชนิดและปริมำณอำหำร 
7.2.4 อุปกรณ์ส านักงาน 
  เครื่องคอมพิวเตอร์ 

 ปิดจอภำพในเวลำพักเที่ยง หรือไม่ใช้งำนเกิน 15 นำที 

 ตั้งโปรแกรม ปิดหน้ำจออัตโนมัติ เมื่อไม่ใช้งำนเกิน 15 นำที 
            เครื่องถ่ำยเอกสำร 

 กดปุ่มพัก (Standby mode) เมื่อใช้งำนเสร็จ และหำกเครื่องถ่ำยเอกสำรมีระบบปิดเครื่องอัตโนมัติ             
(Auto power off) ควรตั้งเวลำหน่วง 30 นำที ก่อนเข้ำสู่ระบบประหยัดพลังงำน ทั้งนี้เครื่องถ่ำยเอกสำร        
จะต้องใช้เวลำในกำรอุ่นเครื่อง 1 – 2 นำที ก่อนจะเข้ำสู่สภำวะท ำงำนปกติอีกครั้ง ซึ่งหำกมีกำรตั้งหน่วง        
เวลำสั้นไปเม่ือมีกำรใช้เครื่องอีก จะต้องเสียเวลำอุ่นเครื่องบ่อย  

 ควบคุมกำรถ่ำยเอกสำรเฉพำะเท่ำท่ีจ ำเป็น 

 หำกเครื่องถ่ำยเอกสำรมำกกว่ำ 1 เครื่อง ให้ผู้รับผิดชอบพิจำรณำกำรเปิดใช้งำนเพียงเครื่องเดียวหรือ           
เท่ำท่ีจ ำเป็นต่อกำรใช้งำน 
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7. เรื่อง “การจัดการสภาพแวดล้อมขององค์กร” (ต่อ)  
7.2 มาตรการอนุรักษ์พลังงาน (ต่อ) 

7.2.5 เครื่องปรับอากาศ 

 ตั้งอุณหภูมิเครื่องปรับอำกำศให้เหมำะสมที่ 26 องศำเซลเซียส บริเวณพ้ืนที่ท ำงำนทั่วไปและ 
พ้ืนที่ส่วนกลำง โดยเปิดล่วงหน้ำก่อนกำรใช้งำนไม่เกิน 15 นำที 

 ก ำหนดกำรเปิดเครื่องปรับอำกำศในเวลำ 09.00 – 11.00 น. และ 13.00 – 15.30 น. 

 ก ำหนดกำรปิดเครื่องปรับอำกำศในเวลำ 11.00 – 13.00  น. และ 15.30 น. เป็นต้นไป 

 งดกำรเปิดเครื่องปรับอำกำศในวันหยุดรำชกำร และท ำงำนนอกเวลำท ำกำร 

 บ ำรุงรักษำ ท ำควำมสะอำดเครื่องปรับอำกำศอย่ำงสม่ ำเสมอตำมระยะเวลำ 

 ลดภำระกำรท ำงำนของเครื่องปรับอำกำศ ย้ำยสัมภำระสิ่งของที่ไม่จ ำเป็นออกจำกห้องที่มีเครื่องปรับอำกำศ    
และเปิดประตูห้องที่มีเครื่องปรับอำกำศเท่ำที่จ ำเป็น 

 งดใช้พัดลมระบำยอำกำศขณะที่เปิดใช้เครื่องปรับอำกำศ 
7.2.6  การประหยัดพลังงานน  า 

  ส ำรวจพื้นที่รับผิดชอบว่ำมีสุขภัณฑ์ ระบบประปำ ช ำรุดหรือเสื่อมสภำพ 

  เลือกใช้อุปกรณ์ประหยัดน้ ำ หรือชนิดที่มีประสิทธิภำพสูง เช่น ก๊อกประหยัดน้ ำ ชักโครกประหยัดน้ ำ 

  ไม่ปล่อยให้น้ ำไหลตลอดเวลำตอนล้ำงหน้ำ แปรงฟัน เพรำะจะสูญเสียน้ ำไปโดยเปล่ำประโยชน์ 

  กำรล้ำงจำน ชำม ควรใช้กระดำษช ำระเช็ดควำมสกปรกออกก่อน และไม่ควรเปิดน้ ำไหลตลอดเวลำที่ล้ำง 

  เมื่อล้ำงรถรำชกำรต้องไม่เปิดน้ ำไหลตลอดเวลำในขณะที่ล้ำงรถ และใช้น้ ำอย่ำงประหยัด 

  กำรล้ำงรถก ำหนดให้ล้ำงได้เฉพำะรถรำชกำรเท่ำนั้น ไม่อนุญำตให้บุคคลภำยนอกหรือเจ้ำหน้ำที่น ำรถส่วนตัวเข้ำ
มำล้ำงโดยใช้น้ ำของส่วนรำชกำร 

  ติดตำมปริมำณกำรใช้น้ ำอย่ำงต่อเนื่องในแต่ละเดือน 
7.2.7 การประหยัดน  ามันเชื อเพลิง 

 ควรปรับวิธีกำรขับขี่รถยนต์ให้ถูกต้อง และไม่ขับรถเร็วเกินกว่ำที่กฎหมำยก ำหนด 

 ไม่ติดเครื่องยนต์ขณะจอดรถคอยเจ้ำหน้ำที่ และต้องดับเครื่องยนต์ทุกครั้งเมื่อจอดรถเป็นเวลำนำน 

 ก ำหนดกำรจัดส่งเอกสำรโดยกำรใช้รถยนต์ของทำงรำชกำรวันละ 2 ครั้ง ช่วงเช้ำเวลำ 10.00 น. และช่วงบ่ำย
เวลำ 14.30 น. 

 กำรใช้รถไปรำชกำรให้จัดเส้นทำงกำรเดินรถทำงเดียวกันไปด้วยกัน (carpool) 

 เลือกใช้น้ ำมันเชื้อเพลิงให้เหมำะสมกับชนิดเครื่องยนต์ เพื่อให้เกิดกำรเผำไหม้ที่สะอำด ท ำให้เครื่องยนต์ท ำงำน
อย่ำงมีประสิทธิภำพ และลดกำรสูญเสียพลังงำน 

 ตรวจสอบยำงรถยนต์ให้มีควำมดันที่เหมำะสมกับกำรใช้งำน ไม่แข็งหรืออ่อนจนเกินไป 
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7.2.7 การประหยัดน  ามันเชื อเพลิง (ต่อ) 

 บ ำรุงรักษำตรวจซ่อมเครื่องยนต์ เปลี่ยนน้ ำมันเครื่อง ไส้กรอง เป็นต้น อย่ำงสม่ ำเสมอ เพ่ือให้กำรเผำไหม้
เครื่องยนต์มีควำมสมบูรณ์ ลดกำรปล่อยมลพิษ และไม่สิ้นเปลืองน้ ำมัน 

 ใช้เกียร์ให้สัมพันธ์กับควำมเร็วรอบของเครื่องยนต์ และไม่เลี้ยงครัตซ์ในขณะขับ และให้เปิดเครื่องปรับอำกำศ    
ตำมควำมจ ำเป็น และปิดเครื่องปรับอำกำศก่อนถึงที่หมำย 2 – 3 นำที 

 ติดตำมปริมำณกำรใช้น้ ำมันเชื้อเพลิงอย่ำงต่อเนื่องในแต่ละเดือน  
 7.3 มาตรการอนุรักษ์กระดาษ 

การใช้กระดาษ 

 ตรวจสอบควำมถูกต้องก่อนพิมพ์เอกสำรทุกครั้ง 

 ใช้กระดำษ reuse (A4) เฉพำะกำรสื่อสำรภำยในส ำนักโรคไม่ติดต่อ ในกรณีที่ต้องเก็บเอกสำรไว้เป็นหลักฐำน   
เช่น ค ำสั่ง หนังสือเวียน เอกสำรแนบ เป็นต้น                  

 ใช้กระดำษขนำด A5 (A4 พับครึ่ง) เฉพำะกำรสื่อสำรภำยในส ำนักโรคไม่ติดต่อ ในกรณีที่สำมำรถใช้ได้ เช่น       
ใบน ำส่งโทรสำร ใบลำออกนอกพ้ืนที่ก่อนเวลำรำชกำร ใบสั่งจ่ำยน้ ำมันรถยนต์รำชกำร และบันทึกข้อควำม เป็นต้น 

 ใช้อีเมล์ หรือ line ในกำรจัดส่งข้อมูลและเอกสำรต่ำง ๆ แทนกำรส่งเอกสำรเป็นกระดำษ 

 ใช้ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กรมควบคุมโรค  ส ำหรับกำรแจ้งเวียนหนังสือจำกกลุ่ม/ศูนย์ไปสู่กลุ่มงำน          
ไปสู่บุคคล  โดยจะพิมพ์เอกสำรเท่ำที่จ ำเป็น 

 สร้ำงไฟล์เอกสำรอิเล็กทรอนิคส์ ( โดยอำจใช้ Google Doc./Hotmail doc เป็นต้น) แทนกำรใช้เอกสำร           
ที่เป็นกระดำษ แล้ว share link หรือ QR code ให้ผู้เข้ำร่วมประชุมทำง Line group บุคลำกรส ำนักโรคไม่ติดต่อ        
เช่น เอกสำรประกอบกำรประชุม/อบรม แบบประเมิน  แบบสอบถำม เป็นต้น ทั้งนี้ควรใช้เอกสำรแจกในที่  
ประชุมเฉพำะเท่ำที่จ ำเป็น ได้แก่ กำรประชุม workshop ที่จ ำเป็นต้องเขียนหรือจดบันทึกในเอกสำร 

 จัดท ำแผนกำรซื้อกระดำษเป็นรำยปี  

 เบิกจ่ำยกระดำษจำกงำนพัสดุเพ่ือรวบรวมวิเครำะห์กำรใช้กระดำษของแต่ละกลุ่ม เป็นรำยไตรมำส 
7.4 การลดและคัดแยกขยะมูลฝอยเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพองค์กร  

 ใช้ภำชนะที่สำมำรถใช้ซ้ ำได้แทนกำรใช้วัสดุที่ใช้ครั้งเดียว เช่น กำรใช้แก้วน้ ำ แทนแก้วพลำสติกใช้ครั้งเดียวทิ้ง    
    หรือใช้ปิ่นโต กล่องอำหำรในกำรใส่อำหำรมำรับประทำนภำยในส ำนัก  

 ลดกำรใช้ภำชนะท่ีท ำจำกโฟมบรรจุอำหำรเข้ำมำภำยในส ำนัก  

 ลดกำรใช้ถุงพลำสติก ภำยในส ำนักโรคไม่ติดต่อ  

 ถุงพลำสติกท่ีสำมำรถน ำกลับมำใช้ใหม่ได้ ให้ใส่กล่องกระดำษท่ีหน้ำห้องครัวเพ่ือน ำกลับมำใช้ใหม่ 

 กระดำษเอ 4 ที่ใช้ไปแล้วหน้ำเดียวและสภำพดี ให้ใส่ในกล่องกระดำษใช้ซ้ ำ ตำมกลุ่มงำนเพื่อน ำกลับมำใช้        
อีกครั้งในหน้ำที่เหลือ หำกมลีวดเย็บกระดำษให้น ำออกก่อนให้เรียบร้อย 

 กระดำษเอ 4 ที่ใช้แล้วสองหน้ำและกระดำษอ่ืนๆ ให้ทิ้งท่ีกล่องกระดำษตำมกลุ่มงำนเพ่ือจ ำหน่ำยและ              
น ำเงินรำยได้เข้ำเงินสวัสดิกำรของส ำนัก 
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7. เรื่อง “การจัดการสภาพแวดล้อมขององค์กร” (ต่อ) 
7.4 การลดและคัดแยกขยะมูลฝอยเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพองค์กร (ต่อ) 

 คัดแยกขยะก่อนทิ้งลงในถังขยะแต่ละประเภท 
o ขยะอินทรีย์ (ขยะที่สำมำรถย่อยสลำยได้) เช่น เศษอำหำร เศษผลไม้ ที่เหลือจำกกำรรับประทำน ให้ทิ้งที่ถัง

ขยะอินทรีย์ (ถังสีเขียวที่หน้ำห้องน้ ำ)  
o ขยะทั่วไป (ขยะที่ย่อยสลำยยำกและไม่คุ้มค่ำในกำรน ำกลับมำใช้ใหม่) เช่น ซองบะหมี่ ถุงขนม ทิชชู่ ซองลูกอม 

ถุงพลำสติก ให้ทิ้งท่ีถังขยะทั่วไป (ถังสีน้ ำเงินที่หน้ำห้องน้ ำ) หำกเป็นขยะที่อำจก่อให้เกิดอันตรำยต่อผู้จัดเก็บ 
เช่น เศษแก้ว ให้ห่อด้วยกระดำษและเขียนข้อควำมเตือนผู้จัดเก็บ เช่น “เศษแก้ว” ก่อนทิ้งขยะลงถัง  

o ขยะรีไซเคิล (ขยะที่สำมำรถน ำไปขำยได้) เช่น ลังกระดำษ ขวดแก้ว ขวดน้ ำพลำสติก กระป๋องอลูมิเนียม         
หำกมีน้ ำเหลืออยู่ในภำชนะ ให้เทน้ ำออกก่อนทิ้งลงถังขยะรีไซเคิลในห้องครัวของส ำนัก เพ่ือจ ำหน่ำยและน ำเงิน
รำยได้เข้ำเงินสวัสดิกำรของส ำนัก (ถังสีน้ ำเงินที่หน้ำห้องน้ ำ/ถังสีเทำในห้องครัว) 

o ขยะอันตรำย (ขยะพิษหรือขยะมีพิษที่ต้องเก็บรวบรวมแล้วน ำไปก ำจัดอย่ำงถูกวิธี) เช่น แบตเตอรี่ ถ่ำนไฟฉำย 
หลอดไฟ น้ ำยำล้ำงห้องน้ ำ กระป๋องสเปรย์ ให้ทิ้งที่ถังขยะอันตรำย (ถังสีแดงที่บริเวณบันไดทำงขึ้น             
ตึกกรมควบคุมโรค ชั้น 1 อำคำร 10)    

*************************************** 

8. เรื่อง “การเตรียมตัวตรวจสุขภาพ” 

 งดอำหำรและเครื่องดื่ม 10 - 12 ชั่วโมง (เริ่มงดตั้งแต่ 20.00 น. น้ ำเปล่ำสำมำรถจิบได้) 

 ควรนอนหลับพักผ่อนให้เพียงพอก่อนวันตรวจ อย่ำงน้อย 6 - 8 ชั่วโมง 

 กรณีท่ำนใดยังไม่มีแฟ้มประวัติ ให้กรอกประวัติและถ่ำยส ำเนำบัตรประชำชน 1 ชุด น ำมำส่งที่ 
ห้องตรวจสุขภำพ ก่อนวันนัดตรวจ 7 วันท ำกำร 

 กำรเก็บปัสสำวะควรท ำควำมสะอำดบริเวณอวัยวะสืบพันธุ์ด้วยน้ ำสะอำดก่อนเก็บปัสสำวะ โดยถ่ำยปัสสำวะ   
ช่วงแรกทิ้ง และใช้ภำชนะรองรับปัสสำวะช่วงกลำงของปัสสำวะให้ได้ประมำณ 30 มิลลิลิตร (ครึ่งกระป๋อง)       
แล้วถ่ำยปัสสำวะตอนท้ำยทิ้งไป 

 หำกมีประจ ำเดือนควรเลื่อนกำรตรวจสุขภำพไปก่อน จนกว่ำจะหมดประจ ำเดือน อย่ำงน้อย 7 วัน จึงสำมำรถเก็บ 
อุจจำระ ปัสสำวะและตรวจภำยในได้ เนื่องจำกขณะมีประจ ำเดือนจะมีเม็ดเลือดเลือดแดงปน ซึ่งมีผลต่อกำรอ่ำนค่ำ 

  เก็บอุจจำระใส่ภำชนะท่ีจัดให้ในวันตรวจ ปัสสำวะให้เก็บท่ีหน้ำงำนตรวจสุขภำพ 

 ควรเก็บปัสสำวะตรวจก่อน เก็บอุจจำระ เพื่อป้องกันกำรปนเปื้อน 

 หำกสงสัยว่ำตั้งครรภ์ควรแจ้งเจ้ำหน้ำที่ก่อนตรวจร่ำงกำย หำกตั้งครรภ์ไม่ควร X-Ray 

 กำรตรวจมะเร็งปำกมดลูกห้ำมสอดยำ เหน็บยำ หรือสวนล้ำงภำยในช่องคลอด และงดมีเพศสัมพันธ์ก่อนวันตรวจ 

 ควรสวมเสื้อผ้ำที่มีควำมสะอำดต่อกำรเจำะเลือด โดยสำมำรถพับแขนเสื้อขึ้นได้ 

*************************************** 
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อ้างอิง  

 พระรำชบัญญัติมำตรฐำนทำงจรยิธรรม พ.ศ. ๒๕๖๒ รำชกิจจำนเุบกษำ เล่ม ๑๓๖ ตอนที่ ๕๐ ก ๑๖ เมษำยน ๒๕๖๒ 

 แผนยุทธศำสตร์คุณธรรม จริยธรรม และต่อต้ำนกำรทุจริต กรมควบคุมโรค ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2560-2564 

 ประกำศนโยบำยกำรพัฒนำกรมควบคุมโรคเข้ำสู่ระบบรำชกำร 4.0 ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2562 

 ประกำศนโยบำยองค์กรรอบรู้ด้ำนสุขภำพ กรมควบคุมโรคประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2562  

 ประกำศนโยบำยค่ำนิยมองค์กร MOPH กรมควบคุมโรค 

 ประกำศมำตรกำรลด และคัดแยกขยะมูลฝอย ส ำนักโรคไม่ติดต่อ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2562 
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ภาคผนวก 

- คณะท างานพัฒนายกระดับหนว่ยงานภาครฐัสู่ระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0) ส านักโรคไม่ติดต่อ ประจ าปีงบประมาณ     
พ.ศ. ๒๕62  

- คณะท างานองค์กรสรา้งสุข สร้างสถานที่ท างาน นา่อยู่น่าท างาน และพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕62 
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