
 
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลสระโพนทอง 

เรื่อง นโยบายความปลอดภัย  อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
--------------------------------------- 

หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น  ที่ มท 0810.6/ว 548  ลงวันที่ 
10 มีนาคม 2560  เรื่อง  การก าหนดมาตรฐานในการบริหารและการจัดการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย 
และสภาพแวดล้อมในการท างาน  โดยกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น แจ้งให้หน่วยงาน ราชการ องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินงานตามพระราชบัญญัติด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ สภาพแวดล้อมในการ
ท างาน พ.ศ.2554 

เพ่ือให้มีสภาพแวดล้อมการท างานที่ดี  มีความปลอดภัย และถูกสุขลักษณะ รวมทั้งส่งเสริม  
การปฏิบัติงานมิให้พนักงานในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลสระโพนทองได้รับอันตรายต่อชีวิต ร่างกาย จิตใจ 
และ สุขภาพอนามัย จึงอาศัยอ านาจตามความในมาตรา 15 และ 25 วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติบริหารงาน 
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และ มาตรา ๓ วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ
สภาพแวดล้อมในการท างานพ.ศ. 2554 องค์การบริหารส่วนต าบลสระโพนทอง  จึงจัดให้มีมาตรฐานการบริหาร 
จัดการความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างานในองค์การบริหารส่วนต าบลสระโพนทอง 
ดังนี้ 

๑.ความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน ถือเป็นหน้าที่รับผิดชอบใน  
การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ทุกคน 

๒. องค์การบริหารส่วนต าบลสระโพนทอง จะสนับสนุนการออกประกาศ กฎระเบียบ ข้อบังคับ  
และแนวปฏิบัติ ด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างานที่เหมาะสม และสอดคล้องกับ 
มาตรฐานที่เก่ียวข้อง 

๓. องค์การบริหารส่วนต าบลสระโพนทอง จะด าเนินการ และสนับสนุนให้มีการปรับปรุงสภาพ 
การท างาน และสภาพแวดล้อมในการท างานปลอดภัย 

๔. ผู้บังคับบัญชาในทุกระดับ พึงกระท าตนให้เป็นแบบอย่างที่ดีต่อบุคลากรในสังกัด และ ปฏิบัติ 
ตามกฎความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างานอย่างเคร่งครัด 

๕. บุคลากรทุกคน ต้องค านึงถงึความปลอดภัยของตนเอง เพ่ือนร่วมงาน และทรัพย์สิน ทาง 
ราชการเป็นส าคัญตลอดระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน 

๖. บุคลากรทุกคน ต้องให้ความร่วมมือในการด าเนินโครงการความปลอดภัย และ อาชีวอนามัย  
ขององค์การบริหารส่วนต าบลสระโพนทอง พร้อมทั้งร่วมเสนอความคิดเห็น ในการปรับปรุงสภาพการท างานและ
วิธีการท างานที่ปลอดภัย 

๗.บุคลากรทุกคนต้องปฏิบัติตามมาตรฐานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อม ใน 
การท างานและข้อก าหนดต่างๆ ที่เก่ียวข้องอย่างเคร่งครัด 

๘. องค์การบริหารส่วนต าบลสระโพนทอง จะจัดให้มีการฝึกอบรมด้านความปลอดภัยในการ  
ท างานส าหรับบุคลากรตามลักษณะของงานที่ปฏิบัติ โดยระบุอยู่ในแผนงานด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย  และ 
สภาพแวดล้อมในการท างาน 

/9. หน่วยงาน... 
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๙. หน่วยงานราชการที่เก่ียวข้อง ต้องก าหนดมาตรการปูองกันและควบคุมอันตรายภายใน  

องค์การบริหารส่วนต าบลสระโพนทอง พร้อมกันนี้บุคลากรทุกคนต้องศึกษาและเรียนรู้มาตรการปูองกันต่าง ๆ 
ของหน่วยงานราชการอย่างถูกต้อง 

๑๐.องค์การบริหารส่วนต าบลสระโพนทอง จะจัดให้มีการตรวจความปลอดภัยภายใน 
หน่วยงาน โดย ก าหนดแบบตรวจและบุคลากรในการตรวจสอบ ซึ่งบุคลากรทุกคนพึงปฏิบัติตามและหากมี
ข้อบกพร่องต้อง แก้ไขปรับปรุงให้ถูกต้องและปลอดภัย 

๑๑. หากในกรณีท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลสระโพนทอง มีการว่าจ้างผู้รับเหมาช่วงมา  
ด าเนินการในขั้นตอนใดข้ันตอนหนึ่งของการด าเนินงาน องค์การบริหารส่วนต าบลสระโพนทอง จะต้องจัดให้มี
การควบคุมดูแลความปลอดภัยและก ากับให้ผู้รับเหมา ช่าง  ยึดถือนโยบายด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย 
และความปลอดภัยในการท างานของหน่วยงานราชการนั้น 

๑๒. องค์การบริหารส่วนต าบลสระโพนทอง จะจัดให้มีการตรวจสอบ และติดตามผลการ 
ด าเนินงานความปลอดภัยในการท างานของส่วนราชการอย่างสม่ าเสมอ 

๑๓. องค์การบริหารส่วนต าบลสระโพนทอง จะจัดให้มีระบบรายงานอุบัติเหตุ และการ 
สอบสวนวิเคราะห์อุบัติเหตุในหน่วยงาน 

๑๔. องค์การบริหารส่วนต าบลสระโพนทอง จะสนับสนุนการรณรงค์ส่งเสริมความปลอดภัยใน 
การ ท างาน และให้มีกิจกรรมด้านความปลอดภัยที่จะช่วยกระตุ้นจิตส านึกของบุคลากร เช่น การ
ประชาสัมพันธ์ การแข่งขนั ด้านความปลอดภัย เป็นต้น 

๑๕.บุคลากรทุกคนต้องดูแลความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยภายในหน่วยงาน 
๑๖.องค์การบริหารส่วนต าบลสระโพนทอง จะจัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติตามนโยบาย 

ทีก่ าหนดไว้ข้างต้น 
 

ทั้งนี้ให้มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ประกาศนี้ เป็นต้นไป 
 

ประกาศ ณ  วันที่ 6 มกราคม พ.ศ.2564 
 
 
 
             (นางบุญน้อม  ฦาชา) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสระโพนทอง



 

 

นโยบายความปลอดภัย  อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อม 
ในการท างานขององค์การส่วนต าบลสระโพนทอง 

 
 

 

 

 

 

 
คณะกรรมการความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอ้มในการท างาน 

องค์การบริหารส่วนต าบลสระโพนทอง 
อ าเภอเกษตรสมบูรณ์  จังหวัดชัยภูมิ 

 

  

 

 

 

 

                                                                                                                                                      ส ำนักปลดั 
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แนวทางการปฏิบัติตามมาตรฐานความปลอดภัยในการท างาน 

แนบท้ายประกาศนโยบาย เรื่อง นโยบายความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
ลงวันที่ 6  มกราคม 2564 

--------------------------------------- 
เพ่ือเป็นข้อก าหนดเบื้องต้นที่หน่วยงานราชการทุกแห่งต้องด าเนินการ ทั้งนี้ พระราชบัญญัติ 

ความ ปลอดภัย ฯ มีวัตถุประสงค์ให้หัวหน้าส่วนราชการมีหน้าที่จัดและดูแลสถานที่ท างานและบุคลากรให้มี
สภาพ การท างานและสภาพแวดล้อมในการท างานที่ปลอดภัยและถูกสุขลักษณะ รวมทั้งส่งเสริมสนับสนุนการ 
ปฏิบัติงานของบุคลากรมีให้ได้รับอันตรายต่อชีวิต ร่างกาย และสุขภาพอนามัย 
แนวทางปฏิบัติตามมาตรฐานส าหรับทุกหน่วยงานราชการต้องด าเนินการ ดังนี้ 

1. จัดให้มีกฎ ระเบียบ หรือมาตรฐานความปลอดภัย ฯ ที่เหมาะสมในส่วนราชการ หรือ  
หน่วยงานราชการ 

2. ในกรณีที่หัวหน้าส่วนราชการให้บุคลากรท างานในสภาพการท างาน หรือสภาพแวดล้อม 
ในการท างานทีอ่าจท าให้ได้รับอันตรายต่อชีวิต ร่างกาย จิตใจ หรือสุขภาพอนามัย ต้องแจ้งบุคลากรให้ทราบถึง 
อันตรายและวิธีการปูองกันอันตรายที่อาจจะเกิดข้ึนจากการท างานก่อนมอบหมายงานดังกล่าว 

3. จัดให้มีสัญลักษณ์เตือนอันตรายและเครื่องหมายเกี่ยวกับความปลอดภัย ฯ ที่เหมาะสม 
ภายใน หน่วยงาน เช่น สัญลักษณ์ทางหนีไฟ อุปกรณ์ดับเพลิง และการทาสีตีเส้นแบ่งเขตอันตรายและเขต
สัญจร เป็นต้น 

4. เมื่อบุคลากรทราบถึงข้อบกพร่องหรือการช ารุดเสียหายของอุปกรณ์หรือสถานที่ และไม่  
สามารถแก้ไขได้ด้วยตนเอง ให้แจ้งต่อผู้บังคับบัญชาขั้นต้นเพียงแจ้งให้ผู้บริหารหรือหัวหน้าส่วนราชการ 
ด าเนินการแก้ไขโดยไม่ชักช้า 

5. จัดและดูแลให้มีการใช้และสวมใส่อุปกรณ์คุ้มครองความปลอดภัยส่วนบุคคลที่ได้ 
มาตรฐานเหมาะสมตามลักษณะงาน เช่น รองเท้ากันลื่น ถุงมือ หมวดนิรภัย เป็นต้น 

6. จัดให้มีการส ารวจ หรือตรวจสอบ เพ่ือประเมินสภาพการท างานที่อาจก่อให้เกิดอันตราย  
เช่น การตรวจวัดระดับความเข้มของแสงสว่างในสถานที่ท างาน จัดให้มีการตรวจสอบความปลอดภัยของการใช้ 
อุปกรณ์ไฟฟูา การตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ์ดับเพลิงการตรวจสอบเส้นทางหนีไฟมิให้มีสิ่งกีดขวางใด ๆ 
และจัดท าแผนการควบคุมหรือปรับปรุงแก้ไขด้านความปลอดภัย ฯ ของหน่วยงาน 

7. บุคลากรทุกนในในหน่วยงานมีหน้าที่ดูแลสภาพแวดล้อมในการท างานตามมาตรฐานที่ 
ก าหนด และให้ความร่วมมือเพ่ือด าเนินการด าเนินความปลอดภัย ฯ ของหน่วยงาน และให้ความร่วมมือ 
ส่งเสริม และ สนับสนุนการด าเนินงาน หรือเข้าร่วมกิจกรรมการด าเนินงานด้านความปลอดภัย ฯ ของ
หน่วยงาน 

//***************************// 



- 2 – 
 

                                                     คู่มือควำมปลอดภัยในกำรท ำงำน 

 
 

นิยามศัพท์ 
ค าจ ากัดความต่อไปนี้ เป็นค าศัพท์ที่ปรากฏอยู่ใน“คู่มือความปลอดภัยในการท างาน”ส าหรับ 

ผู้ใช้ควรท าความเข้าใจค าศัพท์ต่างๆ ต่อไปนี้ให้ถูกต้องตรงกัน เพ่ือให้การใช้คู่มือดังกล่าวเป็นไปอย่างมี 
ประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 

1. อุบัติเหตุ (Accident)  เหตุการณ์ที่ไม่ต้องการให้เกิด ซึ่งเมื่อเกิดขึ้นแล้วจะมีผลท าให้ 
เกิด การบาดเจ็บแก่บุคคล หรือ ทรัพย์สินเสียหาย หรือเกิดความสูญเสียต่อสิ่งแวดล้อม กระบวนการผลิต 
หรือ ผลิตภัณฑ์และองค์การ 

2. อุบัติการณ์ (Incident /Near miss)  เหตุการณ์ที่ไม่ต้องการให้เกิด ซึ่งท าให้เกิดหรือ  
อาจท าให้เกิดความสูญเสียต่อบุคคล ได้รับบาดเจ็บ ทรัพย์สินถูกท าลาย หรือหยุดกระบวนการผลิต 

3. การปูองกันอุบัติเหตุ (Accident Prevention)  โปรแกรมการด าเนินการเพ่ือก าจัด  
ลด ควบคุม ปูองกันอุบัติเหตุ และวัดผลที่ก าหนดขึ้น เพื่อลดอุบัติเหตุและศักยภาพท่ีอาจก่อให้เกิดอุบัติเหตุ 
ต่อระบบ ต่อองค์การ หรือต่อกิจกรรมต่าง ๆ ขององค์การ 

4. กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ (Regulation)  กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือ กฎหมายที่ 
ควบคุม การด าเนินการหรือการปฏิบัติงานให้เกิดความปลอดภัย 

5. ความปลอดภัย (Safety)  การที่ปราศจากการเกิดอุบัติเหตุ หรือ มีสภาวะที่ไม่ 
ปลอดภัย เช่น เกิดความเจ็บปวด การบาดเจ็บ การสูญเสีย หรือทรัพย์สินเสียหาย 

6. การกระท าที่ไม่ปลอดภัย (Unsafe act)  การฝุาฝืนขั้นตอนการปฏิบัติงาน ไม่สวมใส่  
อุปกรณ์ความปลอดภัยPPE ซึ่งจะก่อให้เกิดอุบัติเหตุขึ้นได้ 

7. สภาพการณ์ที่ไม่ปลอดภัย (Unsafe condition)  สภาพการณ์หรือสภาพแวดล้อมที่มี  
อันตราย ซึ่งสามารถก่อให้เกิดอุบัติเหตุหรือความสูญเสีย 

8. ผู้รับเหมา (Contractor)  ห้างหุ้นส่วนหรือบุคคลอื่น 
ที.่...........................เป็นผู้จ้างให้ปฏิบัติงาน หรือให้ปฏิบัติหน้าที่ 
ตามท่ี...............................มอบหมาย ทั้งนี้หมายรวมถึงผู้ที่รับเหมาช่วงต่อ 
และผู้ปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลรับเหมาช่วงต่อนั้นด้วย 



- 3 - 
สาเหตุการเกิดอุบัติเหตุ 

 
การกระท าที่ไม่ปลอดภัย (Unsafe Acts) 
สาเหตุ : การเกิดอุบัติเหตุร้อยละ 85(%) เกิดจาก การกระท าของคน หรือของมนุษย์ เช่น  ท างานลัดขั้นตอนหรือ
รีบเร่งเกินไป  การมีทัศนคติไม่ถูกต้อง เช่น อุบัติเหตุเป็นเรื่องของเคราะห์กรรมแก้ไขปูองกันไม่ได้  สภาพร่างกาย
ไม่พร้อม เช่น ดื่มสุรา, เมาค้าง, มีปัญหาครอบครัวใช้สิ่งเสพติด  เป็นต้น 

 ไม่ท าตามข้ันตอนการท างาน OJT หรือไม่ท าตามที่หัวหน้า แนะน า 
 ไม่หยุดเครื่องจักร ก่อนซ่อมแซมหรือบ ารุงรักษา 
 ไม่สวมใส่อุปกรณ์คุ้มครองความปลอดภัย ในขณะท างานที่มีอันตราย 
 ยกเคลื่อนย้ายสิ่งของด้วยท่าทางท่ีไม่ปลอดภัย 
 ฝาุฝืนกฎระเบียบ สัญลักษณ์ และ ปูายเตือน ด้านความปลอดภัย 
 ปฏิบัติงานโดยไม่มีหน้าที่ หรือขาดความรู้ และทักษะ หรือ ความช านาญ 
 หยอกล้อ เล่นกัน ระหว่างปฏิบัติงาน 
 แต่งกายไม่เหมาะสมกับสภาพงาน ไม่รัดกุม  รุ่มร่าม 

 
 
 
 
สภาพการท างานที่ไม่ปลอดภัย  (Unsafe Conditions) เกิดขึ้นประมาณ15 % จาก;- 

 การวางผังที่ท างาน หรือกระบวนการผลิตที่ไม่ถูกต้องเหมาะสม 
 ไม่มีการ์ดครอบปูองกันส่วนที่เป็นอันตรายของเครื่องจักรหรือส่วนที่เคลื่อนไหว ต่าง ๆ เช่น เฟือง, โซ่, พูลเลย์, 

ไฟลวีล, เพลาเกลียว, ใบมีดและสายพานเป็นต้น 
 ระบบไฟฟูา หรืออุปกรณ์ไฟฟูา ช ารุดบกพร่อง ขาดการตรวจสอบ บ ารุงรักษา 
 ความไม่เป็นระเบียบเรียบร้อยและสกปรก ขาดการจัดเก็บวัสดุสิ่งของหรือไม่จัดท า 5 ส. 
 สภาพและสิ่งแวดล้อมในการท างานไม่ดี เช่น แสงสว่างไม่เพียงพอ, การระบายอากาศไม่ดี, เสียงดัง, ฝุุนละออง, 

ความร้อนสูง, ไอระเหยของสารเคมี เป็นต้น 
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ความสูญเสียจากอุบัติเหตุในการท างาน 

 
ความสูญเสียทางตรง 

 ค่ารักษาพยาบาล 

 ค่าทดแทน 

 ค่าท าขวัญ 
 

ความสูญเสียทางอ้อม ลูกจ้าง 
 ไดร้ับความเจ็บปวด 

 ไดร้ับความทรมาน 

 ความพิการ 

 ความสญูเสียงาน 

 เสียขวญัและก าลังใจ 
 

ครอบครัว 
 สูญเสียคนรัก 

 ขาดรายได ้

 สูญเสียโอกาส 
 

นายจ้าง 
 ผลผลติลดลง 

 ค่าล่วงเวลา 

 ค่าใช้จ่ายฝึกคนงานใหม ่

 ค่าซ่อมแซมเครื่องจักร 

 เสียเวลา 

 เสียชื่อเสียง 
 

ชุมชนรอบข้าง หรือใกล้เคียง 
 ขาดความเช่ือมั่น 

 วิตกกังวล 
 

ประเทศชาติ 
 ขาดก าลังคนช านาญงาน 

 เศรษฐกิจเสียหาย 
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ความปลอดภัยของอาคารส านักงาน 

 พื้นส านักงานควรสะอาดอยูเ่สมอ 

 ห้าม วิ่งหรือลื่นไถลในส านักงาน 

 ขณะที่มีการขัดหรือท าความสะอาดพื้น ผู้ปฏิบตัิงานควรเดินหรือปฏิบัติงานด้วยความ ระมัดระวังยิ่งข้ึน 

 ถ้าพบน้ามันหกบนพื้นส านักงาน ให้แจ้งเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ หรือกันพ้ืนท่ี และแสดงเครื่องหมายเตือน หรือหาวัสดุดดูซับ และน าไป   
     ทิ้งตามชนิด/ประเภท ของขยะ เพื่อลดปัญหาด้านสิ่งแวดล้อม 

 ถ้าพบวัสดุหรือเครื่องใช้ส านักงาน เช่น ดินสอ หรือสิ่งอ่ืนใดตกหล่น รีบเก็บทันที 

 ในขณะที่เดินถึงมมุตึก ให้เดินทางขวาของทางเดิน เดินช้าๆ อย่างระมัดระวัง 

 สายโทรศัพท์ หรือสายไฟฟูา ควรติดตั้งให้เรียบร้อย ไม่กีดขวางทางเดิน 

 อย่าอยู่ใกล้บรเิวณประตูทีเ่ปิดอยู ่ประตูอาจเปิดมากระแทกได ้

 เมื่อจะเข้าออกบังตา หรือเปดิปิดประตูบานกระจก ควรเปิดปดิอย่างระมัดระวัง 

 ประตูบานกระจกท่ีเปิดปดิสองทางให้ติดเครื่องหมาย “ดึง” หรือ“ผลกั” ให้ชัดเจน 

 ไม่วางสิ่งของเกะกะทางเดินช่องประต ู

 ติดตั้งกระจกเงาที่บรเิวณมุมอับ 

 ท าความสะอาดและก าจดัขยะ ฝุนุผง หรือเศษกระดาษทุกวัน 

 สูบบุหรี่ในท่ีจดัไว้ให ้
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ความปลอดภัยของการใช้บันใด 

 
อบุตัิเหตจุากการใช้บนัไดมกัเกิดขึน้เสมอ ดงันัน้ขณะท่ีท างานอยูบ่นขัน้บนัไดจ าเป็นต้องระมดัระวงัและ ปฏิบตัิได้ถกูวิธี 

 ก่อนขึน้ลงบนัไดควรสงัเกตสิง่ทีจ่ะก่อให้เกิดอนัตรายขึน้ได้ 

 ถ้าบนัไดมีแสงสวา่งไมเ่พียงพอ หรือบนัไดเกิดช ารุดให้แจ้งเจ้าหน้าที่ เพื่อท าการ แก้ไขปรับปรุงให้เรียบร้อย 

 อยา่ให้มเีศษวสัดชิุน้เลก็น้อยตกอยูต่ามขัน้บนัได เช่น เศษกรวด เศษแก้ว ฯลฯ 
 จดัให้มีพรมหรือทีเ่ช็คเท้าบริเวณเชิงบนัได 

 ขึน้ลงบนัไดด้วยความระมดัระวงั อยา่วิ่ง เลน่หรือหยอกล้อกนั 

 ขึน้ลงทางด้านขวาและจบัราวบนัไดทกุครัง้ 
 ขณะขึน้ลงบนัไดต้องมองขัน้บนัไดทกุครัง้ 
 อยา่ขึน้หรือลงบนัไดเป็นกลุม่ใหญ่เวลาเดียวกนั 

 

 

ความปลอดภัยของโต๊ะ เก้าอีตู้้เก็บเอกสาร 
  ลิน้ชกัตู้ เอกสารควรเปิดใช้ทีละชกัและปิดทกุครัง้หลงัเลกิใช้งาน  

 ห้ามวางสิง่ของไว้ใต้โต๊ะท างาน  

 ห้ามเอนหรือพิงพนกัเก้าอีโ้ดยให้รับน า้หนกัเพียงข้างใดข้างหนึง่  
 ให้มีพืน้ท่ีเคลือ่นย้ายเก้าอีเ้ข้าออกที่สะดวก 

  ห้ามวางวสัดสุิง่ของบนหลงัตู้ 
  จดัเอกสารใสล่ิน้ชกัตู้ชัน้ลา่งสดุขึน้ไป หลกีเลีย่งการใสเ่อกสารมากเกินไป 

  ให้จบัหลูิน้ชกัตู้ทกุครัง้ในการเปิดเพื่อปอูงกนันิว้ถกูหนีบ 

  การจดัวางตู้ต้องไมเ่กะกะทางเดิน 
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ความปลอดภัยในการใช้เครื่องใช้ส านักงาน 

 ในขณะขนย้ายกระดาษควรระวงักระดาษบาดมือ 

 ให้เก็บปากกาหรือดินสอ โดยการเอาปลายชีล้ง หรือวางราบในลิน้ชกั 

 ให้ท าการหบุขากรรไกร ท่ีเปิดซองจดหมาย ใบมีด คตัเตอร์ หรือของมีคมอื่นให้เข้าที่ก่อน การเก็บ 

 การใช้เคร่ืองตดักระดาษ ต้องระวงันิว้มือให้อยูห่า่งจากมดี 

 การแกะลวดเย็บกระดาษให้ใช้ทีด่งึห้ามใช้เลบ็ 

 ควรใช้บนัไดเหยียบ เมื่อต้องการหยิบของในท่ีสงูห้ามใช้กลอ่ง,โต๊ะหรือเก้าอีต้ิดล้อ 

 หลงัเลกิใช้งานให้ปิดไฟทกุดวง และตดัวงจรไฟฟ้าภายในห้องท างาน เพื่อลดการใช้พลงังาน 

 ห้ามปรับแตง่ หรือเปลีย่นแปลงสว่นประกอบของเคร่ืองใช้ส านกังานท่ีอาจก่อให้เกิดอนัตรายในขณะ เคร่ืองก าลงั    
     ท างาน 

 ห้ามถอดอปุกรณ์ปอูงกนัอนัตรายหรือเปิดแผงเคร่ืองใช้ส านกังานที่มีอนัตรายโดยเด็ดขาด กรณีเคร่ือง ขดัข้องให้ช่างมา 
     ท าการซอ่มแซมแก้ไข 

 ให้ตดักระแสไฟฟ้าของเคร่ืองใช้ส านกังานท่ีใช้ไฟฟ้าทกุครัง้ เมื่อจะปรับแตง่เคร่ือง 

 

 

 

 

 

 

ความปลอดภัยในการท างานบนที่สูง 
เมื่อมีการท างานบนท่ีสูงมากกว่า 2 เมตร ขึ้นไป จะต้องมีการแจ้งหรอืติดประกาศให้ทราบท่ัวกันและ ต้องกั้นเขตอันตรายเพื่อ
เตือนปูองกันพนักงาน 

 หากมีอาการผิดปกต,ิเจ็บปุวยต้องหยุดท างานและรายงานหัวหนา้งานให้ทราบทันที  
 บริเวณทีไ่ม่มรีาวเกาะ หรือเครื่องปูองกันชนิดอื่นให้คาดเข็มขัดนิรภยั และก่อนใช้งานควรตรวจสอบ สภาพของเข็มขัด

นิรภัยทุกครั้ง 

 อย่าวางเครื่องมือและวสัดุอื่นๆ ในต าแหน่งที่อาจจะตกลงมาได ้ 

 อย่าโยนหรือขว้างเครื่องมือ หรือวัสดุอื่นๆ ในต าแหน่งที่อาจจะตกลงมาได ้
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ความปลอดภัยในการท างานกับวัตถุอันตรายหรือสารเคมี 
 วัตถุอันตราย หมายถึง  วัตถุท่ีสามารถลุกไหมไ้ด ้ติดไฟได ้และระเบดิได้ซึ่งวัตถุอันตรายเหลา่นี้จะมีกฎหมาย ควบคุมพิเศษ และมีข้อบังคบั
ในการท างานโดยเฉพาะอีกด้วย 

 พื้นที่จัดเก็บวัตถุอันตรายหรือสารเคมี ต้องมีการระบายอากาศท่ีดี 
 ก าหนดผู้ทีส่ามารถเข้า-ออก พื้นที่และมีปูายบ่งช้ีชัดเจนไว้หน้าทางเข้า-ออก 

 ห้าม  ผู้ไมม่ีหน้าที่เกี่ยวข้องเข้า-ออก พื้นที่จัดเก็บสารเคมีและวัตถุอันตรายเด็ดขาด 

 ผู้ปฏิบตัิงานต้องสวมใส่อุปกรณ ์PPE เช่น หน้ากาก แว่นตาถุงมือทุกครั้งก่อนเริ่มท างาน 

 ถ้าไดร้ับอุบัติเหต ุผู้เข้าท าการช่วยเหลือจะต้องรีบขนย้ายผู้ปุวยออกไปสู่บริเวณทีโ่ล่งโดยเร็วที่สุด และ ปฏิบัติตาม MSDS ของสารเคมี
นั้นๆ 

 หีบห่อหรือภาชนะบรรจุสารเคมีทกุชนิดต้องมีสลากบ่งช้ีที่ชัดเจน 

 ก่อนท างานต้องทราบชนิดและอนัตรายที่อาจเกดิขึ้นจาก MSDS 

 หลีกเลี่ยงการสัมผัสสารเคมีโดยตรง 

 ห้าม  รับประทานอาหาร เครื่องดืม่ หรือสูบบุหรี่ ขณะท างานกับสารเคม ี

 ก่อนทานอาหาร สูบบุหรี่ หรือเข้าห้องน้า  ต้องถอดอุปกรณ ์ปูองกันอันตราย และล้างมือให้สะอาดก่อนทุกครั้ง 

 ห้าม  ผู้ที่ไมม่ีหน้าที่เกี่ยวข้องท างานเกี่ยวกับสารเคม ี

 หากสารเคมหีก ต้องรายงานผู้บังคับบัญชา ท าการก าจัดตามวิธีแนะน าของคู่มือ 

 อุปกรณ์ปูองกันอันตรายที่ใช้แล้วต้องท าความสะอาด หรือท าลายทิง้ตามค าแนะน า 
 เมื่อท างานเสร็จต้องลา้งมือ อาบน้า  และผลดัเปลีย่นเสื้อผ้า 

 การเก็บสารเคมีควรแยกเก็บให้เปน็ระเบียบตามชนิดและประเภท ของสารเคมี 
 เมื่อสารเคมีกระเด็นโดนผิวหนัง 

 รีบล้างบริเวณทีโ่ดนสารเคมีทันทีในล้างอย่างน้อย 15 นาที 

 ถอดเสื้อผ้าที่ถูกสารเคมีออกทันท ี หากรุนแรงมาให้ลา้งน้ าอีกครั้ง 

 เมื่อสารเคมีกระเด็นเข้าตาควรปฏบิัติดังนี ้

 ไปท่ีอ่างล้างตาฉุกเฉินท่ีใกล้ที่สุด 

 ลืมตาตลอดเวลาในน้า   โดยให้นา้ไหล ผ่านตาประมาณ 15 นาที 

 รีบพบแพทย์หรือพยาบาลทันท ี
 

จัดเก็บวัสดุดูดซับสารเคมีหลังท าความสะอาดพ้ืนที่ เขียนปูายบ่งชี้และแยกทิ้งตามประเภท/ชนิดของขยะ
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ความปลอดภัยในการเคลื่อนย้ายวัสดุสิ่งของหรือยกของหนัก 
การยกสิ่งของ หรือเคลื่อนย้ายสิ่งของใดๆ จะต้องรู้จักวิธีที่ถูกต้อง หากท าไม่ถูกวิธีแล้วอาจก่อให้เกดิ 

อันตรายได้ ซึ่งการยกของหนักตามมาตรฐานและข้อก าหนดตามกฎหมาย มีการแบ่งประเภทไวด้ังนี้  
พนักงานชาย ต้องยกของหนักไม่เกิน 50  กิโลกรมั 

พนักงานหญิง ต้องยกของหนักไม่เกิน 25  กิโลกรมั  

ทั้งชายและหญิง หากต้องยกของหนักเกินที่ก าหนด จะต้องหาคนช่วย หรือต้องใช้เครื่องทุ่นแรงในการช่วยยก 
 

การเคลื่อนย้ายส่ิงของมีวิธีที่แตกต่างกันไป ดังนี้ 
 การเคลื่อนย้ายด้วยมือ 
  พิจารณาดูความสามารถด้านร่างกายของตัวเอง “ยกไหวหรือไม”่ 

 วางเท้าให้ห่างจากวัตถุประมาณ 8-12 นิ้ว แยกขาออกเล็กน้อย เพื่อการทรงตัวท่ีด ี

 ย่อตัวลงหรือนั่งยองๆ โดยให้หลังตรง แล้วจับของนั้นให้มั่นคงด้วยฝาุมือ 

 ยกวัตถุข้ึนตรงๆ โดยให้เขา่เป็นสว่นท่ีรับน้ าหนักหลังตรงให้ใช้ก าลังขา อย่าใช้ก าลังของส่วนหลังเป็นอันขาด 

 การวางวัตถุลง ก็ให้ใช้หลักการเดยีวกันกับการยกของขึ้น 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
การเคลื่อนย้ายด้วยรถเข็น หรือเครื่องทุ่นแรง 
รถเข็นโดยทั่วไปมีอยู ่4 ล้อ หากน้า หนักบรรทุกเบา ควรใช้รถเข็น 2 ล้อ ถ้าน้า หนักมากควรใช้ 4 ล้อ หรือใช้ Hand Lift 

 การเข็นรถเข็น ควรใช้ดัน ไม่ควรดึงให้เลื่อน 

 ห้าม  วางของบนรถเข็นสูงเกินไป จะท าให้มองไม่เห็นทาง หรือท า ให้ของตกหล่นเสียหาย 

 การเข็นรถ ลงทางที่ลาดชัน อาจจะเกิดอันตรายไดต้้องมีคน ช่วยพยุง หรือลดการไหลของรถ 
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ความปลอดภัยในการท างานเกี่ยวกับไฟฟ้า 
 

การปฏิบัติงานท่ีเกีย่วกับอุปกรณ ์เครื่องมือ เครื่องตรวจวัดไฟฟูา จ าเป็นต้องมีใบอนุญาตปฏิบตัิงาน รวมทั้งผู้ที่ผ่านการ
ฝึกอบรม หรือผู้ทีไ่ดร้ับมอบหมายเท่าน้ันท่ีสามารถท างานเกีย่วกับไฟฟาู  ซ่อมหรือต่อวงจร เครื่องมือไฟฟาูได ้

 พนักงานท่ีท างานเกี่ยวกับการซ่อมแซม ต่อเติม ติดตั้งอุปกรณไ์ฟฟูาต้องสวมเสื้อผ้าที่แห้ง และสวมรองเท้า พื้นยางพร้อมทั้งตัด
กระแสไฟฟูา 

 เครื่องมือท่ีใช้งานกับไฟฟูาชนิดมอืจับ ต้องมีฉนวนซึ่งอยู่ในสภาพดทีี่ด้ามจับไม่ควรน าอุปกรณไ์ฟฟูาทีช่ ารุด มาใช้งาน จนกว่าจะ
ได้รับการซ่อมแซมให้เรียบร้อย 

 ในกรณีที่มีการปฏิบตัิงานตรวจสอบ ซ่อมแซม หรือตดิตั้งไฟฟูาตอ้งตัดสวติซ์ ล็อคกุญแจ และแขวนปาูย 

 ไม่น าอุปกรณไ์ฟฟูาที่ช ารุดมาใช้งานจนกว่าจะได้รับการซ่อมแซมใหเ้รียบร้อย 

 ตรวจสอบอุปกรณ์ปูองกันไฟฟูาดดู ไฟฟูารั่ว ก่อนใช้อุปกรณ์นั้นๆ เสมอ 

 การเปิดหรือปิดระบบไฟฟูา ต้องแน่ใจก่อนว่าปลอดภัยแล้ว 

 ปฏิบัติตามระเบียบอย่างเคร่งครัดเมื่อท างานในพ้ืนท่ีอันตราย 

 ห้าม  ใช้บันไดโลหะ และวัสดุอื่นท่ีเป็นสื่อไฟฟูาขณะท างานเกี่ยวกับไฟฟูา 

 ห้าม  ปฏิบัติงานขณะที่ยังมีกระแสไฟฟูาอยู่ในระบบโดยเดด็ขาด แต่ถ้าไมส่ามารถหลีกเลีย่งได้จะต้องมี พนักงานอีกคนหน่ึง อยู่
ด้วยในขณะปฏิบัติงาน 

 ก่อนการลงมือปฏิบตัิงานท่ีเกี่ยวกบัไฟฟูาต้องปฏิบัตดิังนี้  
  ตัดการจ่ายกระแสไฟฟูาเข้าสู่วงจรทุกครั้ง 

  ต้องมีปูายแขวนอธิบายการท างาน ณ ต าแหน่งที่มีการหยุดท างานของเครื่อง 

เมื่อเกี่ยวกับไฟฟูาเรียบร้อยแล้วตอ้งปฏิบัติดังนี ้
  ตรวจสอบให้แน่ใจว่าสายดิน และการท างานได้ตามปกติเหมือนเดมิ 

  ติดตั้ง หรือปิดฝาครอบ และรอยต่อต่างๆ ให้เรยีบร้อยก่อนท่ีจะจ่ายกระแสไฟฟูา 

 เมื่อเครื่องไฟฟูาหรืออุปกรณ์ไฟฟูาที่ถูกจะเริ่มเดินเครื่องใหม ่จ าเป็นต้องให้พนักงาน 2 คน 
 ประสานงานกันที่จุดหยุดการท างานของเครื่อง เพื่อให้แน่ใจว่าจะสามารถปฏิบตัิการได้อยา่งถูกต้อง 
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ความปลอดภัยในการใช้เครื่องถ่ายเอกสาร 
 เครื่องถ่ายเอกสารควรจัดวางไว้ในท่ีมีการระบายอากาศอย่างเพียงพอ 

 ถ้าเครื่องถ่ายเอกสารอยู่ในห้องปดิมิดชิด ควรมีระบบการระบายอากาศเฉพาะที่ติดตั้งอยู่ 
 ควรมีพื้นท่ีว่าง ๆ รอบเครื่องถ่ายเอกสาร เพียงพอส าหรับการไหลเวยีนของอากาศและอ านวย ความสะดวกในการบ ารุง 

 เครื่องถ่ายเอกสารได้รบัการซ่องบ ารุงอย่างสม่ าเสมอ 

 ระดับความสูงของพื้นที่หน้างานของเครื่องถ่ายเอกสารอยู่ในระดับทีเหมาะสม หรือระดับท่ี สบายส าหรับผู้ใช้งานท่ัวไป 
(ระดับท่ีสงบายคือระดบัเดียวกับระดับข้อศอกหรือต่ ากว่าเล็กน้อย) 

 ในกรณีจ าเป็น ควรมีการจัดเตรียมโต๊ะท างานส าหรบัวางเอกสารที่มีระดบัความสูงที่สบายต่อ การใช้งานไว้ 
 ถ่ายเอกสารทุกครั้งควรปดิฝาครอบให้สนิท หากไมส่ามารถปิดได้ควรหลีกเลี่ยงการมองที่ กระจกต้นฉบับ 

 ติดตั้งพัดลมดูดอากาศเฉพาะที่ในห้องถ่ายเอกสาร 

 สวมถุงมือขณะเตมิหรือเคลื่อนย้ายผงหมึก ในกรณีจ าเป็นควรใสห่นา้กากกันฝุุนเคมี และขอ เอกสารขอ้มูลเคมีภณัฑ์ 
(MSDS) จากผู้ผลิตหรือผูจ้ าหน่าย 

 ผงหมึกที่ใช้แล้วน าไปก าจัดลงในภาชนะปิดมดิชิด รวมไปถึงผงหมกึท่ีหกเลอะเทอะหรือ ฟุูงกระจายขณะเติมผงหมึกด้วย 

 เลือกซื้อเครื่องถ่ายเอกสารที่ม ี

 ระบบเติมผงหมึกที่ปลอดภัยและมีภาชนะบรรจุเศษผงหมึกภายในเครื่อง 

 ระบบตดัการท างานอัตโนมตัิเมื่อภาชนะบรรจุเศษผงหมึกเตมิแล้ว 

 มีการบ ารุงรักษาเครื่องเป็นประจ า 
 ไม่ควรวางเครื่องถ่ายเอกสารในหอ้งท างาน ควรจัดแยกไว้ในท่ีเฉพาะ หรือไว้ที่มุมห้องไกลจาก 

 คนท างาน และมีการระบายอากาศที่เหมาะสม 

 ผู้ซ่อมบ ารุงเครื่องถ่ายเอกสารควรสวมถุงมือแบบใช้แล้วทิ้ง ขณะท างานและหลีกเลีย่งการ 

 สัมผัสโดยตรงกับลูกกลิ้งด้วย 

 ไม่ควรมีผู้ใดต้องท างานถ่ายเอกสารทั้งวัน โดยเฉพาะอย่างยิ่งผู้ที่มีระบบทางเดินหายใจ 

 ผู้ที่มีหน้าท่ีเกีย่วข้องกับการถ่ายเอกสาร ควรได้รับการแนะน าอบรมวิธีการใช้ การเปลีย่นถ่าน 

 ผงหมึกรวมทั้งการก าจัดผงหมึก ฯลฯ 
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ความปลอดภัยในการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 

 ต าแหน่งของคอมพิวเตอร ์ไม่ควรวางคอมพิวเตอร์ไว้ในท่ีมีแสงสะทอ้นมากเนื่องจากแสงสะท้อนเข้า ตาท าให้เสียสายตาได ้

 ระดับของจอภาพควรปรับระดบัจอภาพให้อยู่ในแนวตากว่าระดับสายตาเล็กน้อยจะได้ มองหน้าจอ ไดอ้ย่างสบายตา 

 การนั่ง ควรนั่งห่างจากตัวเครื่องประมาณ2 –2.5 ฟุต นั่งล าตัวให้ตรง ในท่าท่ีสบายให้แผ่นหลัง พอดีกับพนักพิงเก้าอี ้
 การวางข้อศอก ควรวางข้อศอกให้อยู่ในแนวเดียวกับระดับการพิมพ์ 
 การวางเท้า ควรวางเท้าให้พอดีกับพ้ืนราบ 

 การพักสายตาในระหว่างท่ีใช้เครือ่งควรมีการพักสายตาเป็นระยะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การท าความสะอาดระบบคอมพิวเตอร์ 

 ไม่ควรท าความสะอาดเครื่องคอมพิวเตอร์ในขณะทีเ่ครื่องยังเปิดอยู ่ถ้าคุณจะท าความสะอาด เครื่องควรปิดเครื่องทิ้งไว้5 นาทีก่อน
ลงมือท าความสะอาด 

 อย่าใช้ผ้าเปียกผ้าชุ่มน้า เช็ดคอมพิวเตอร์อย่างเดด็ขาดใช้ผ้าแห้งดีกว่า 

 อย่าใช้สบู่น้า ยาท าความสะอาดใดๆ กับคอมพิวเตอร์เพราะจะท าให้ระบบของเครื่อง 

 เกิดความเสียหาย 

 ไม่ควรฉีดสเปรย์ใดๆ ไปท่ีคอมพิวเตอร์แปูนพิมพ์และอุปกรณ์ต่างๆ 

 ไม่ควรใช้เครื่องดูดฝุุนกับคอมพิวเตอร ์และอุปกรณ์ประกอบอ่ืน ๆ 

 ถ้าคุณจาเป็นต้องทาความสะอาดเครื่องคอมพิวเตอร ์ โปรดใช้อุปกรณ์ท าความสะอาดที่ คู่มือ แนะน าไว้เท่าน้ัน 

 ไม่ควรดื่มน้าชากาแฟเครื่องดื่มต่างๆ ในขณะที่ใช้คอมพิวเตอร ์

 ไม่ควรกินของคบเคี้ยวหรืออาหารใด ๆ ขณะท างานด้วยเครื่องคอมพิวเตอร ์


