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แนวทางการปฏิบัติตามมาตรฐานความปลอดภัยในการท างาน 

แนบท้ายประกาศนโยบาย เรื่อง นโยบายความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
ลงวันที ่  13  มกราคม พ.ศ. 2563 

--------------------------------------- 
 

เพ่ือเป็นข้อก ำหนดเบื้องต้นที่หน่วยงำนรำชกำรทุกแห่งต้องด ำเนินกำร ทั้งนี้ พระรำชบัญญัติควำม
ปลอดภัยฯ มีวัตถุประสงค์ให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรมีหน้ำที่จัดและดูแลสถำนที่ท ำงำนและบุคลำกร กำรท ำงำนและ
สภำพแวดล้อมในกำรท ำงำนที่ปลอดภัยและถูกสุขลักษณะ รวมทั้งส่งเสริมสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรมีให้
ได้รับอันตรำยต่อชีวิต ร่ำงกำย และสุขภำพอนำมัย 
 

แนวทางปฏิบัติตามมาตรฐานส าหรับทุกหน่วยงานราชการต้องด าเนินการ ดังนี้ 
1. จัดให้มีกฎ ระเบียบ หรือมำตรฐำนควำมปลอดภัย ฯ ที่เหมำะสมในส่วนรำชกำร หรือ หน่วยงำน

รำชกำร 
2. ในกรณีที่หัวหน้ำส่วนรำชกำรให้บุคลำกรท ำงำนในสภำพกำรท ำงำน หรือสภำพแวดล้อมในกำร

ท ำงำนที่อำจท ำให้ได้รับอันตรำยต่อชีวิต ร่ำงกำย จิตใจ หรือสุขภำพอนำมัย ต้องแจ้งบุคลำกรให้ทรำบถึงอันตรำย
และวิธีกำรป้องกันอันตรำยที่อำจจะเกิดขึ้นจำกกำรท ำงำนก่อนมอบหมำยงำนดังกล่ำว 

3. จัดให้มีสัญลักษณ์เตือนอันตรำยและเครื่องหมำยเกี่ยวกับควำมปลอดภัย ฯ ที่เหมำะสมภำยใน
หน่วยงำน เช่น สัญลักษณ์ทำงหนีไฟ อุปกรณ์ดับเพลิง และกำรทำสีตีเส้นแบ่งเขตอันตรำยและเขตสัญจร เป็นต้น 

4. เมื่อบุคลำกรทรำบถึงข้อบกพร่องหรือกำรช ำรุดเสียหำยของอุปกรณ์หรือสถำนที่ และไม่สำมำรถ
แก้ไขได้ด้วยตนเอง ให้แจ้งต่อผู้บังคับบัญชำขั้นต้นเพียงแจ้งให้ผู้บริหำรหรือหัวหน้ำส่วนรำชกำรด ำเนินกำรแก้ไขโดย
ไม่ชักช้ำ 

5. จัดและดูแลให้มีกำรใช้และสวมใส่อุปกรณ์คุ้มครองควำมปลอดภัยส่วนบุคคลที่ได้มำตรฐำน 
เหมำะสมตำมลักษณะงำน เช่น รองเท้ำกันลื่น ถุงมือ หมวดนิรภัย เป็นต้น 

6. จัดให้มีกำรส ำรวจ หรือตรวจสอบ เพื่อประเมินสภำพกำรท ำงำนที่อำจก่อให้เกิดอันตรำย เช่น กำร
ตรวจวัดระดับควำมเข้มของแสงสว่ำงในสถำนที่ท ำงำน จัดให้มีกำรตรวจสอบควำมปลอดภัยของกำรใช้อุปกรณ์ไฟฟ้ำ 
กำรตรวจสอบควำมพร้อมของอุปกรณ์ดับเพลิง กำรตรวจสอบเส้นทำงหนีไฟมิให้มีสิ่งกีดขวำงใด ๆ และจัดท ำ
แผนกำรควบคุมหรือปรับปรุงแก้ไขด้ำนควำมปลอดภัย ฯ ของหน่วยงำน 

7. บุคลำกรทุกคนในหน่วยงำนมีหน้ำที่ดูแลสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำนตำมมำตรฐำนท่ีก ำหนด และให้
ควำมร่วมมือเพื่อด ำเนินกำรควำมปลอดภัย ฯ ของหน่วยงำน และให้ควำมร่วมมือ ส่งเสริม และสนับสนุนกำร
ด ำเนินงำน หรือเข้ำร่วมกิจกรรมกำรด ำเนินงำนด้ำนควำมปลอดภัย ฯ ของหน่วยงำน 
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นิยามศัพท์ 
  ค ำจ ำกัดควำมต่อไปนี้  เป็นค ำศัพท์ที่ปรำกฏอยู่ใน “คู่มือควำมปลอดภัยในกำรท ำงำน” ส ำหรับ 
ผู้ใช้ควรท ำควำมเข้ำใจค ำศัพท์ต่ำง ๆ ต่อไปนี้ให้ถูกต้องตรงกัน เพ่ือให้กำรใช้คู่มือดังกล่ำวเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ
และเกิดประโยชน์สูงสุด 
  1. อุบัติเหตุ (Accident)   เหตุกำรณ์ที่ไม่ต้องกำรให้เกิด ซึ่งเมื่อเกิดข้ึนแล้วจะมีผล กำรบำดเจ็บ
แก่บุคคล หรือ ทรัพย์สินเสียหำย หรือเกิดควำมสูญเสียต่อสิ่งแวดล้อม กระบวนกำรผลิต หรือ ผลิตภัณฑ์และองค์กำร 
  2. อุบัติการณ์Incident (Near miss)   เหตุกำรณ์ที่ไม่ต้องกำรให้เกิด ซึ่งท ำให้เกิดหรืออำจท ำให้
เกิดควำมสูญเสียต่อบุคคล ได้รับบำดเจ็บ ทรัพย์สินถูกท ำลำย หรือหยุดกระบวนกำรผลิต 
  3. การป้องกันอุบัติเหตุ (Accident Prevention)  โปรแกรมกำรด ำเนินกำรเพ่ือก ำจัด ลด 
ควบคุม ป้องกันอุบัติเหต ุและวัดผลที่ก ำหนดขึ้น เพ่ือลดอุบัติเหตุและศักยภำพที่อำจก่อให้เกิดอุบัติเหตุต่อระบบ ต่อ
องค์กำร หรือต่อกิจกรรมต่ำง ๆ ขององค์กำร 
  4. กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ (Regulation)  กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือ กฎหมำยที่ควบคุม กำรด ำเนินกำร
หรือกำรปฏิบัติงำนให้เกิดควำมปลอดภัย 
  5. ความปลอดภัย (Safety)  กำรที่ปรำศจำกกำรเกิดอุบัติเหตุ หรือ มีสภำวะที่ไม่ปลอด เช่น เกิด
ควำมเจ็บปวด กำรบำดเจ็บ กำรสูญเสีย หรือทรัพย์สินเสียหำย 
  6. การกระท าที่ไม่ปลอดภัย (Unsafe act)  กำรฝ่ำฝืนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ไม่สวมใส่ อุปกรณ์
ควำมปลอดภัย PPE ซึ่งจะก่อให้เกิดอุบัติเหตุขึ้นได้ 
  7. สภาพการณ์ที่ไม่ปลอดภัย (Unsafe condition)  สภำพกำรณ์หรือสภำพแวดล้อมที่มี อันตรำย 
ซึ่งสำมำรถก่อให้เกิดอุบัติเหตุหรือควำมสูญเสีย 
  8. ผู้รับเหมา (Contractor)  ห้ำงหุ้นส่วนหรือบุคคลอื่น 
 ที.่...........................เป็นผู้จ้ำงให้ปฏิบัติงำน หรือให้ปฏิบัติหน้ำที่  
 ตำมท่ี...............................มอบหมำย ทัง้นี้หมำยรวมถึงผู้ที่รับเหมำช่วงต่อ  
 และผู้ปฏิบัติงำนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลรับเหมำช่วงต่อนั้นด้วย   

คู่มือความปลอดภัยในการท างาน 
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สาเหตุการเกิดอุบัติเหต ุ
 

การกระท าที่ไม่ปลอดภัย (Unsafe Acts)   

สาเหตุ :  กำรเกิดอุบัติเหตุร้อยละ 85 (%) เกิดจำก กำรกระท ำของคนหรือของมนุษย์ เช่น 
 ท ำำงำนลัดขั้นตอนหรือรีบเร่งเกินไป 

 กำรมีทัศนคติไม่ถูกต้อง เช่น อุบัติเหตุเรื่องของเครำะห์กรรมแก้ไขป้องกันไม่ได้ 
 สภำพร่ำงกำยไม่พร้อม เช่น ดื่มสุรำ,เมำค้ำง, มีปัญหำครอบครัวใช้สิ่งเสพติด เป็นต้น 

 ไม่ท ำตำมข้ันตอนกำรท ำงำน OJT หรือไม่ท ำตำมที่หัวหน้ำ แนะน ำ 

 ไม่หยุดเครื่องจักรก่อนซ่อมแซมหรือบ ำรุงรักษำ 

 ไม่สวมใส่อุปกรณ์คุ้มครองควำมปลอดภัย ในขณะท ำงำนที่มีอันตรำย 

 ยก เคลื่อนย้ำยสิ่งของด้วยท่ำทำงท่ีไม่ปลอดภัย 

 ฝ่ำฝืนกฎระเบียบ สัญลักษณ์ และ ป้ำยเตือน ด้ำนควำมปลอดภัย 

 ปฏิบัติงำนโดยไม่มีหน้ำที่ หรือขำดควำมรู้หรือและทักษะ  

ควำมช ำนำญ 

 หยอกล้อ เล่นกัน ระหว่ำงปฏิบัติงำน 

 แต่งกำยไม่เหมำะสมกับสภำพงำน ไม่รัดกุม รุ่มร่ำม 
 
 
 
 
 

สภาพการท างานที่ไม่ปลอดภัย (Unsafe Conditions)  :  เกิดข้ึนประมำณ 15 % จำก   

 กำรวำงผังที่ท ำงำน หรือกระบวนกำรผลิตที่ไม่ถูกต้องเหมำะสม 

 ไม่มีกำร์ดครอบปูองกันส่วนที่เป็นอันตรำยของเครื่องจักรหรือส่วนที่เคลื่อนไหว 
ต่ำง ๆ เช่น เฟือง,โซ่, พูลเลย์, ไฟลวีล, เพลำเกลียว, ใบมีดและสำยพำนเป็นต้น 

 

 ระบบไฟฟูำ หรืออุปกรณ์ไฟฟูำช ำรุดบกพร่อง ขำดกำรตรวจสอบ บ ำรุงรักษำ 
 

 ควำมไม่เป็นระเบียบเรียบร้อยและสกปรก ขำดกำรจัดเก็บวัสดุสิ่งของหรือไม่จัดท ำ 5 ส. 
 สภำพและสิ่งแวดล้อมในกำรท ำงำนไม่ดี เช่น แสงสว่ำงไม่เพียงพอ,  
 กำรระบำยอำกำศไม่ดี, เสียงดัง, ฝุ่นละออง, ควำมร้อนสูง, 
 ไอระเหยของสำรเคมี เป็นต้น  



- 4 -   
 

ความสูญเสียจากอุบัติเหตุในการท างาน 
 

ความสูญเสียทางตรง 
 ค่ำรักษำพยำบำล 
 ค่ำทดแทน 
 ค่ำท ำขวัญ 

 

ความสญูเสียทางอ้อม 
ลูกจ้าง 

 ได้รับควำมเจ็บปวด 
 ได้รับควำมทรมำน 
 ควำมพิกำร 
 ควำมสูญเสียงำน 
 เสียขวัญและก ำลังใจ 

ครอบครัว 
 สูญเสียคนรัก 
 ขำดรำยได้ 
 สูญเสียโอกำส 

นายจ้าง 
 ผลผลิตลดลง 
 ค่ำล่วงเวลำ 
 ค่ำใช้จ่ำยฝึกคนงำนใหม่ 
 ค่ำซ่อมแซมเครื่องจักร 
 เสียเวลำ 
 เสียชื่อเสียง 

ชุมชนรอบข้าง หรือใกล้เคียง 
 ขำดควำมเชื่อมั่น 
 วิตกกังวล 

ประเทศชาติ 
 ขำดก ำลังคนช ำนำญงำน 
 เศรษฐกิจเสียหำย 
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ความปลอดภัยของอาคารส านักงาน 

 

 พ้ืนส ำนักงำนควรสะอำดอยู่เสมอ 

 ห้ำม วิ่งหรือลื่นไถลในส ำนักงำน 

 ขณะที่มีกำรขัดหรือท ำควำมสะอำดพ้ืน ผู้ปฏิบัติงำนควรเดินหรือปฏิบัติงำนด้วยควำม ระมัดระวังยิ่งขึ้น 

 ถ้ำพบน้ ำมันหกบนพ้ืนส ำนักงำน ให้แจ้งเจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบ หรือกันพื้นที่ และแสดงเครื่องหมำยเตือน  
หรือหำวัสดุดุดซับ และน ำไปทิ้งตำมชนิด/ประเภท ของขยะ เพ่ือลดปัญหำด้ำนสิ่งแวดล้อม 

 ถ้ำพบวัสดุหรือเครื่องใช้ส ำนักงำน เช่น ดินสอ หรือสิ่งอ่ืนใดตกหล่น รีบเก็บทันที 
 ในขณะที่เดินถึงมุมตึก ให้เดินทำงขวำของทำงเดินช้ำ ๆ อย่ำงระมัดระวังเดิน 

 สำยโทรศัพท์ หรือสำยไฟฟ้ำ ควรติดตั้งให้เรียบร้อย ไม่กีดขวำงทำงเดิน 

 อย่ำอยู่ใกล้บริเวณประตูที่เปิดอยู่ ประตูอำจเปิดมำกระแทกได้ 
 เมื่อจะเข้ำออกบังตำ หรือเปิดปิดประตูบำนกระจก ควรเปิดปิดอย่ำงระมัดระวัง 

 ประตูบำนกระจกที่เปิดปิดสองทำงให้ติดเครื่องหมำย “ดึง” หรือ “ผลัก” ให้ชัดเจน 

 ไม่วำงสิ่งของเกะกะทำงเดินช่องประตู 
 ติดตั้งกระจกเงำที่บริเวณมุมอับ 

 ท ำควำมสะอำดและก ำจัดขยะ ฝุ่นผง หรือเศษกระดำษทุกวัน 

 สูบบุหรี่ในที่จัดไว้ให้  
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ความปลอดภัยของการใช้บันใด 
 อุบัติเหตุจำกกำรใช้บันไดมักเกิดขึ้นเสมอ ดังนั้นขณะที่ท ำงำนอยู่บนขั้นบันไดจ ำเป็นต้องระมัดระวังปฏิบัติได้

ถูกวิธี 

 ก่อนขึ้นลงบันไดควรสังเกตสิ่งที่จะก่อให้เกิดอันตรำยขึ้นได้ 
 ถ้ำบันไดมีแสงสว่ำงไม่เพียงพอ หรือบันไดเกิดช ำรุดให้แจ้งเจ้ำหน้ำที่ เพื่อท ำกำร แก้ไขปรับปรุง

ให้เรียบร้อย 

 อย่ำให้มีเศษวัสดุชิ้นเล็กน้อยตกอยู่ตำมข้ันบันได เช่น เศษกรวด เศษแก้ว ฯลฯ 

 จัดให้มีพรมหรือที่เช็คเท้ำบริเวณเชิงบันได 

 ขึ้นลงบันไดด้วยควำมระมัดระวัง อย่ำวิ่ง เล่นหรือหยอกล้อกัน 

 ขึ้นลงทำงด้ำนขวำและจับรำวบันไดทุกครั้ง 

 ขณะขึ้นลงบันไดต้องมองขั้นบันไดทุกครั้ง 

 อย่ำขึ้นหรือลงบันไดเป็นกลุ่มใหญ่เวลำเดียวกัน 

 
 
 
 
 
 

ความปลอดภัยของโต๊ะ เก้าอี้ ตู้เก็บเอกสาร 
 

 ลิ้นชักตู้เอกสำรควรเปิดใช้ทีละชักและปิดทุกครั้งหลังเลิกใช้งำน 

 ห้ำม วำงสิ่งของไว้ใต้โต๊ะท ำงำน 

 ห้ำมเอนหรือพิงพนักเก้ำอ้ีโดยให้รับน้ ำหนักเพียงข้ำงใดข้ำงหนึ่ง 

 ให้มีพ้ืนที่เคลื่อนย้ำยเก้ำอ้ีเข้ำออกท่ีสะดวก 

 ห้ำม วำงวัสดุสิ่งของบนหลังตู้ 
 จัดเอกสำรใส่ลิ้นชักตู้ชั้นล่ำงสุดขึ้นไป หลีกเลี่ยงกำรใส่เอกสำรมำกเกินไป 

 ให้จับหูลิ้นชักตู้ทุกครั้งในกำรเปิดเพื่อปูองกันนิ้วถูกหนีบ 

 กำรจัดวำงตู้ต้องไม่เกะกะทำงเดิน 
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ความปลอดภัยในการใช้เครื่องใช้ส านักงาน 
 ในขณะขนย้ำยกระดำษควรระวังกระดำษบำดมือ 
 ให้เก็บปำกกำหรือดินสอ โดยกำรเอำปลำยชี้ลง หรือวำงรำบในลิ้นชัก 
 ให้ท ำกำรหุบขำกรรไกร ที่เปิดซองจดหมำย ใบมีด คัตเตอร์ หรือของมีคมอ่ืนให้เข้ำที่ก่อน 
 กำรใช้เครือ่งตัดกระดำษ ต้องระวังนิ้วมือให้อยู่ห่ำงจำกมีด 
 กำรแกะลวดเย็บกระดำษให้ใช้ที่ดึง ห้ำมใช้เล็บ 
 ควรใช้บันไดเหยียบ เมื่อต้องกำรหยิบของในที่สูง  ห้ำมใช้กล่อง, โต๊ะหรือเก้ำอ้ีติดล้อ 
 หลังเลิกใช้งำนให้ปิดไฟทุกดวง และตัดวงจรไฟฟ้ำภำยในห้องท ำงำน เพ่ือลดกำรใช้พลังงำน 
 ห้ำมปรับแต่ง หรือเปลี่ยนแปลงส่วนประกอบของเครื่องใช้ส ำนักงำนที่อำจก่อให้เกิดอันตรำยในขณะ 

เครื่องก ำลังท ำงำน 
 ห้ำมถอดอุปกรณ์ป้องกันอันตรำยหรือเปิดแผงเครื่องใช้ส ำนักงำนที่มีอันตรำยโดยเด็ดขำด กรณีเครื่อง 

ขัดข้องให้ช่ำงมำท ำกำรซ่อมแซมแก้ไข 
 ให้ตัดกระแสไฟฟูำของเครื่องใช้ส ำนักงำนที่ใช้ไฟฟ้ำทุกครั้ง  เมื่อจะปรบัแต่งเครื่อง 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ความปลอดภัยในการท างานบนที่สูง 
เมื่อมีกำรท ำงำนบนที่สูงมำกกว่ำ 2 เมตร ขึ้นไป จะต้องมีกำรแจ้งหรือติดประกำศให้ทรำบทั่วกันและต้อง

กั้นเขตอันตรำยเพ่ือเตือนปูองกันพนักงำน 
 หำกมีอำกำรผิดปกติ, เจ็บป่วยต้องหยุดท ำงำนและรำยงำนหัวหน้ำงำนให้ทรำบทันที 
 บริเวณท่ีไม่มีรำวเกำะ หรือเครื่องปูองกันชนิดอ่ืนให้คำดเข็มขัดนิรภัย และก่อนใช้งำนควรตรวจสอบ 

สภำพของเข็มขัดนิรภัยทุกครั้ง 
 อย่ำวำงเครื่องมือและวัสดุอื่น ๆ ในต ำแหน่งที่อำจจะตกลงมำได้  
 อย่ำโยนหรือขว้ำงเครื่องมือ หรือวัสดุอ่ืน ๆ ในต ำแหน่งที่อำจจะตกลงมำได้  
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ความปลอดภัยในการท างานกับวัตถุอันตรายหรือสารเคมี 
 

 วัตถุอันตราย  หมำยถึง วัตถุที่สำมำรถลุกไหม้ได้ ติดไฟได้ และระเบิดได้ซึ่งวัตถุอันตรำยเหล่ำนี้จะมีกฎหมำย 
ควบคุมพิเศษ และมีข้อบังคับในกำรท ำงำนโดยเฉพำะอีกด้วย 

 พ้ืนที่จัดเก็บวัตถุอันตรำยหรือสำรเคมีระบำยอำกำศที่ดีต้องมีกำร 

 ก ำหนดผู้ที่สำมำรถเข้ำ – ออกพ้ืนที่และมีป้ำยบ่งชี้ ชัดเจนไวหน้ำทำงเข้ำ - ออก 

 ห้ำม   ผู้ไม่มีหน้ำที่เกี่ยวข้องเข้ำ - ออกพ้ืนที่จัดเก็บสำรเคมีและวัตถุอันตรำยเด็ดขำด 

 ผู้ปฏิบัติงำนต้องสวมใส่อุปกรณ ์PPE เช่น หน้ำกำก แว่นตำถุงมือทุกครั้งก่อนเริ่มท ำงำน 

 ถ้ำได้รับอุบัติเหตุ ผู้เข้ำท ำกำรช่วยเหลือจะต้องรีบขนย้ำยผู้ป่วยออกไปสู่บริเวณท่ีโล่งโดยเร็วที่สุด และ
ปฏิบัติตำม MSDS ของสำรเคมีนั้น ๆ 

 หีบห่อหรือภำชนะบรรจุสำรเคมีทุกชนิดต้องมีสลำกบ่งชี้ที่ชัดเจน 

 ก่อนท ำงำนต้องทรำบชนิดและอันตรำยที่อำจเกิดขึ้นจำก MSDS 

 หลีกเลี่ยงกำรสัมผัสสำรเคมีโดยตรง 

 ห้ำม   รับประทำนอำหำร เครื่องดื่ม หรือสูบบุหรี่ ขณะท ำงำนกับสำรเคมี 

 ก่อนทำนอำหำร สูบบุหรี่ หรือเข้ำห้องน้ ำ ต้องถอดอุปกรณ์ ป้องกันอันตรำย และล้ำงมือให้สะอำดก่อน
ทุกครั้ง 

 ห้ำม   ผู้ที่ไม่มีหน้ำที่เกี่ยวข้องท ำงำนเกี่ยวกับสำรเคมี 

 หำกสำรเคมีหก ต้องรำยงำนผู้บังคับบัญชำ ท ำกำรก ำจัดตำมวิธีแนะน ำของคู่มือ 

 อุปกรณ์ป้องกันอันตรำยที่ใช้แล้วต้องท ำควำมสะอำด หรือท ำลำยทิ้งตำมค ำแนะน ำ 

 เมื่อท ำงำนเสร็จต้องล้ำงมือ อำบน้ ำ และผลัดเปลี่ยนเสื้อผ้ำ 

 กำรเก็บสำรเคมีควรแยกเก็บให้เป็นระเบียบตำมชนิดและประเภทเคมีของสำร 

 เมื่อสำรเคมีกระเด็นโดนผิวหนัง 

 รีบล้ำงบริเวณท่ีโดนสำรเคมีทันทีในล้ำงอย่ำงน้อย  15  นำท ี
 ถอดเสื้อผ้ำที่ถูกสำรเคมีออกทันที หำกรุนแรงมำให้ล้ำงน้ ำอีกครั้ง 

 เมื่อสำรเคมีกระเด็นเข้ำตำควรปฏิบัติดังนี้ 

 ไปที่อ่ำงล้ำงตำฉุกเฉินที่ใกล้ที่สุด 
 ลืมตำตลอดเวลำในน้ ำ โดยให้น้ ำไหลผ่ำนตำประมำณ  15  นำท ี
 รีบพบแพทย์หรือพยำบำลทันที 

 จัดเก็บวัสดุดูดซับสำรเคมีหลังท ำควำมสะอำดพ้ืนที่ เขียนป้ำยบ่งชี้และแยกทิ้งตำมประเภท/ชนิดของขยะ  
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ความปลอดภัยในการเคลื่อนย้ายวัสดุสิ่งของหรือยกของหนัก 
 

กำรยกสิ่งของ หรือเคลื่อนย้ำยสิ่งของใด ๆ จะต้องรู้จักวิธีที่ถูกต้อง หำกท ำไม่ถูกวิธีแล้วอำจก่อให้เกิดอันตรำย
ได้ ซึ่งกำรยกของหนักตำมมำตรฐำนและข้อก ำหนดตำมกฎหมำย มีกำรแบ่งประเภทไว้ดังนี้ 

 พนักงำนชำย ต้องยกของหนักไม่เกิน  50  กิโลกรัม 
 พนักงำนหญิง ต้องยกของหนักไม่เกิน  25  กิโลกรัม 
 ทั้งชำยและหญิงหำกต้องยกของหนักเกินที่ก ำหนด จะต้องหำคนช่วย หรือต้องใช้เครื่องทุ่นแรงในกำร

ช่วยยก 
 

การเคลื่อนย้ายส่ิงของมีวิธีที่แตกต่างกันไป ดังนี้  
 การเคลื่อนย้ายด้วยมือ 

 พิจำรณำดูควำมสำมำรถด้ำนร่ำงกำยของตัวเอง “ยกไหวหรือไม่” 

 วำงเท้ำให้ห่ำงจำกวัตถุประมำณ 8 - 12 นิ้ว แยกขำออกเล็กน้อย เพ่ือกำรทรงตัวที่ดี 
 ย่อตัวลงหรือนั่งยอง ๆ โดยให้หลังตรง แล้วจับของนั้นให้มั่นคงด้วยฝ่ำมือ 

 ยกวัตถุขึ้นตรง ๆ โดยให้เข่ำเป็นส่วนที่รับน้ ำหนักหลังตรงให้ใช้ก ำลังขำ อย่ำใช้ก ำลังของส่วนหลังเป็น
อันขำด 

 กำรวำงวัตถุลง ก็ให้ใช้หลักกำรเดียวกันกับกำรยกของข้ึน 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
การเคลื่อนย้ายด้วยรถเข็น หรือเครื่องทุ่นแรง 
 รถเข็นโดยทั่วไปมีอยู่  4  ล้อ หำกน้ ำหนักบรรทุกเบำ  ควรใช้รถเข็น  2  ล้อ ถ้ำน้ ำหนักมำกควรใช้  4  ล้อ 
หรือใช้ Hand Lift 

 กำรเข็นรถเข็น ควรใช้ดัน ไม่ควรดึงให้เลื่อน 
 ห้ำม  วำงของบนรถเข็นสูงเกินไป จะท ำให้มองไม่เห็นทำง  

หรอื ให้ของตกหล่นเสียหำย 
 กำรเข็นรถ ลงทำงที่ลำดชัน อำจจะเกิดอันตรำยได้ต้องมีคน 
 ช่วยพยุง หรือลดกำรไหลของรถ  
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ความปลอดภัยในการท างานเกี่ยวกับไฟฟ้า 
 

กำรปฏิบัติงำนที่เกี่ยวกับอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องตรวจวัดไฟฟ้ำ จ ำเป็นต้องมีใบอนุญำตปฏิบัติงำน 
รวมทั้งผู้ที่ผ่ำนกำรฝึกอบรม หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยเท่ำนั้นที่สำมำรถท ำงำนเกี่ยวกับไฟฟ้ำ ซ่อมหรือต่อวงจร
เครื่องมือไฟฟ้ำได ้

 พนักงำนที่ท ำงำนเกี่ยวกับกำรซ่อมแซม ต่อเติม ติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้ำต้องสวมเสื้อผ้ำที่แห้ง และสวม
รองเท้ำพ้ืนยำงพร้อมทัง้ตัดกระแสไฟฟูำ 

 เครื่องมือที่ใช้งำนกับไฟฟ้ำชนิดมือจับ ต้องมีฉนวนซึ่งอยู่ในสภำพดีที่ด้ำมจับไม่ควรน ำอุปกรณ์ไฟฟ้ำที่
ช ำรุดมำใช้งำน จนกว่ำจะได้รับกำรซ่อมแซมให้เรียบร้อย 

 ในกรณีท่ีมีกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ ซ่อมแซม หรือติดตั้งไฟฟ้ำต้องตัดสวิตซ์ ล็อคกุญแจ และแขวนป้ำย 
 ไม่น ำำอุปกรณ์ไฟฟ้ำที่ช ำรุดมำใช้งำนจนกว่ำจะได้รับกำรซ่อมแซมให้เรียบร้อย 
 ตรวจสอบอุปกรณ์ป้องกันไฟฟ้ำดูด ไฟฟ้ำรั่ว ก่อนใช้อุปกรณ์นั้นๆ เสมอ 
 กำรเปิดหรือปิดระบบไฟฟ้ำ ต้องแน่ใจก่อนว่ำปลอดภัยแล้ว 
 ปฏิบัติตำมระเบียบอย่ำงเคร่งครัดเมื่อท ำงำนในพ้ืนที่อันตรำย 
 ห้ำม  ใช้บันไดโลหะ และวัสดุอื่นที่เป็นสื่อไฟฟ้ำขณะท ำงำนเกี่ยวกับไฟฟ้ำ 
 ห้ำม  ปฏิบัติงำนขณะที่ยังมีกระแสไฟฟ้ำอยู่ในระบบโดยเด็ดขำด แต่ถ้ำไม่สำมำรถหลีกเลี่ยง 

พนักงำนอีกคนหนึ่ง อยู่ด้วยในขณะปฏิบัติงำน 
 ก่อนกำรลงมือปฏิบัติงำนที่เกี่ยวกับไฟฟ้ำต้องปฏิบัติดังนี้ 

 ตัดกำรจ่ำยกระแสไฟฟ้ำเข้ำสู่วงจรทุกครั้ง 
 ต้องมีป้ำยแขวนอธิบำยกำรท ำงำน ณ ต ำแหน่งที่มีกำรหยุดท ำงำนของเครื่อง 

 เมื่อท ำงำนเกี่ยวกับไฟฟ้ำเรียบร้อยแล้วต้องปฏิบัติดังนี้ 
 ตรวจสอบให้แน่ใจว่ำสำยดิน และกำรท ำงำนได้ตำมปกติเหมือนเดิม 
 ติดตั้ง หรือปิดฝำครอบ และรอยต่อต่ำง ๆ ให้เรียบร้อยก่อนที่จะจ่ำยกระแสไฟฟ้ำ 
 เมื่อเครื่องไฟฟ้ำหรืออุปกรณ์ไฟฟ้ำที่ถูกจะเริ่มเดินเครื่องใหม่ จ ำ เป็นต้องให้พนักงำน 2 คน 

ประสำนงำนกันที่จุดหยุดกำรท ำงำนของเครื่อง เพ่ือให้แน่ใจว่ำจะสำมำรถปฏิบัติกำรได้อย่ำง
ถูกต้อง 

 



- 11 –  
 

ความปลอดภัยในการใช้เครื่องถ่ายเอกสาร 
 เครื่องถ่ำยเอกสำรควรจัดวำงไว้ในที่มีกำรระบำยอำกำศอย่ำงเพียงพอ 
 ถ้ำเครื่องถ่ำยเอกสำรอยู่ในห้องปิดมิดชิด ควรมีระบบกำรระบำยอำกำศเฉพำะที่ติดตั้งอยู่ 
 ควรมีพื้นที่ว่ำง ๆ รอบเครื่องถ่ำยเอกสำร เพียงพอส ำหรับกำรไหลเวียนของอำกำศและอ ำนวยควำม

สะดวกในกำรซ่อมบ ำรุง 
 เครื่องถ่ำยเอกสำรได้รับกำรซ่อมบ ำรุงอย่ำงสม่ ำเสมอ 
 ระดับควำมสูงของพื้นที่หน้ำงำนของเครื่องถ่ำยเอกสำรอยู่ในระดับทีเหมำะสมหรือระดับที่สบำยส ำหรับ

ผู้ใช้งำนทั่วไป (ระดับที่สบำยคือระดับเดียวกับระดับบข้อศอกหรือต่ ำกว่ำเล็กน้อย) 
 ในกรณีจ ำเป็น ควรมีกำรจัดเตรียมโต๊ะท ำงำนส ำหรับวำงเอกสำรที่มีระดับควำมสูงที่สบำยต่อกำรใช้งำนไว้ 
 ถ่ำยเอกสำรทุกครั้งควรปิดฝำครอบให้สนิท หำกไม่สำมำรถปิดได้ควรหลีกเลี่ยงกำรมองที่กระจกต้นฉบับ 
 ติดตั้งพัดลมดูดอำกำศเฉพำะที่ในห้องถ่ำยเอกสำร 
 สวมถุงมือขณะเติมหรือเคลื่อนย้ำยผงหมึก ในกรณีจ ำเป็นควรใส่หน้ำกำกกันฝุ่นเคมี และขอเอกสำรข้อมูล

เคมีภัณฑ์ (MSDS) จำกผู้ผลิตหรือผู้จ ำหน่ำย 
 ผงหมึกที่ใช้แล้วน ำไปก ำจัดลงในภำชนะปิดมิดชิด รวมไปถึงผงหมึกที่หกเลอะเทอะหรือฟุ้งกระจำยขณะ

เติมผงหมึกด้วย 
 เลือกซื้อเครื่องถ่ำยเอกสำรที่มี 

 ระบบเติมผงหมึกท่ีปลอดภัยและมีภำชนะบรรจุเศษผงหมึกภำยในเครื่อง 
 ระบบตัดกำรท ำงำนอัตโนมัติเมื่อภำชนะบรรจุเศษผงหมึกเติมแล้ว  

 มีกำรบ ำรุงรักษำเครื่องเป็นประจ ำ  
 ไมว่รวำงเครื่องถ่ำยเอกสำรในห้องท ำงำน ควรจัดแยกไว้ในที่เฉพำะ หรือไว้ที่มุมห้องไกลจำกคนท ำงำน 

และมีกำรระบำยอำกำศที่เหมำะสม 
 ผู้ซ่อมบ ำรุงเครื่องถ่ำยเอกสำรควรสวมถุงมือแบบใช้แล้วทิ้ง ขณะท ำงำนและหลีกเลี่ยงกำรสัมผัสโดยตรง

กับลูกกลิ้งด้วย 
 ไม่ควรมีผู้ใดต้องท ำงำนถ่ำยเอกสำรทั้งวัน โดยเฉพำะอย่ำงยิ่งผู้ที่มีระบบทำงเดินหำยใจ  
 ผู้ที่มีหน้ำที่เกี่ยวข้องกับกำรถ่ำยเอกสำร ควรได้รับกำรแนะน ำอบรมวิธีกำรใช้ กำรเปลี่ยนถ่ำนผงหมึก

รวมทั้งกำรก ำจัดผงหมึก ฯลฯ 
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ความปลอดภัยในการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร ์
 ต ำแหน่งของคอมพิวเตอร์ไม่ควรวำงคอมพิวเตอร์ไว้ในที่มีแสงสะท้อนมำกเนื่องจำกแสง สะท้อนเข้ำ 

ตำท ำให้เสียสำยตำได้ 
 ระดับของจอภำพควรปรับะดับจอภำพให้อยู่ในแนวต่ ำกว่ำระดับสำยตำเล็กน้อยจะได้ มองหน้ำจอ 

ได้อย่ำงสบำยตำ 
 กำรนั่งควรนั่งห่ำงจำกตัวเครองประมำณื่ 2 – 2.5 ฟุตนั่งลำตัวให้ตรง ในท่ำท่ีสบำยให้แผ่นหลัง 

พอดีกับนักพิงเก้ำอ้ี 
 กำรวำงข้อศอก ควรวำงข้อศอกให้อยู่ในแนวเดียวกับระดับกำรพิมพ์ 
 กำรวำงเทำ้ ควรวำงเท้ำให้พอดีกับพ้ืนรำบ 
 กำรพักสำยตำในระหว่ำงที่ใช้เครื่องควรมีกำรพักสำยตำเป็นระยะ 

 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การท าความสะอาดระบบคอมพิวเตอร์ 
 ไม่ควรท ำควำมสะอำดเครื่องคอมพิวเตอร์ในขณะที่เครื่องยังเปิดอยู่ ถ้ำคุณจะท ำควำมสะอำดเครื่อง

ควรปิดเครื่องทิ้งไว้ 5 นำท ีก่อนลงมือท ำควำมสะอำด 
 อย่ำใช้ผ้ำเปียก ผ้ำชุ่มน้ ำ เช็ดคอมพิวเตอร์อย่ำงเด็ดขำด ใช้ผ้ำแห้งดีกว่ำ 
 อย่ำใช้สบู่น้ ำยำท ำควำมสะอำดใด ๆ กับคอมพิวเตอร์เพรำะจะท ำให้ระบบของเครื่องเกิดควำมเสียหำย 
 ไม่ควรฉีดสเปรย์ใด ๆ ไปที่คอมพิวเตอร ์แป้นพิมพ์ และอุปกรณ์ต่ำง ๆ 
 ไม่ควรใช้เครื่องดูดฝุ่นกับคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ประกอบอื่น ๆ 
 ถ้ำคุณจ ำเป็นต้องท ำควำมสะอำดเครื่องคอมพิวเตอร์โปรดใช้อุปกรณ์ท ำควำมสะอำด ที ่คู่มือ แนะน ำ

ไว้เท่ำนั้น 
 ไม่ควรดื่มน้ ำชำกำแฟ เครื่องดื่มต่ำง ๆ ในขณะที่ใช้คอมพิวเตอร์ 
 ไม่ควรกินของคบเคี้ยวหรืออำหำรใด ๆ ขณะทำงำนด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ 

 
 

  
 


