
 
 
 
 

คำสั่งเทศบาลตำบลโนนสูง  
ท่ี  166/2566  

เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงาน 
----------------------------------  

หนังสือกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถิ่น ที่ มท 0810.6/ว 548 ลงวันท่ี 10 มีนาคม  
2560 เรื ่อง การกำหนดมาตรฐานในการบริหารและการจัดการดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ
สภาพแวดลอมในการทำงาน โดยกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถิ่น  แจงใหหนวยงานราชการ องคกร
ปกครองสวนทองถิ่นดำเนินงานตามพระราชบัญญัติดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ สภาพแวดลอม ใน
การทำงาน พ.ศ. 2554  เพื่อใหมีสภาพแวดลอมการทำงานที่ดี มีความปลอดภัยและถูกสุขลักษณะ รวมท้ัง
สงเสริมการ ปฏิบัติงานมิใหพนักงานในสังกัดเทศบาลตำบลโนนสูง ไดรับอันตรายตอชีวิต รางกาย จิตใจ และ
สุขภาพอนามัย  จึงอาศัยอำนาจตามความในมาตรา 15 และ 25 วรรคทาย แหงพระราชบัญญัติบริหารงาน  
บุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542 และมาตรา ๓ วรรคสอง แหงพระราชบัญญัติความปลอดภัย อาชีวอนามัย  
และสภาพแวดลอมในการทำงาน พ.ศ. 2554 แตงตั ้งคณะกรรมการความปลอดภัย  อาชีวอนามัย             
และสภาพแวดลอมในการทำงานของเทศบาลตำบลโนนสูง  ดังนี้  

1. ปลัดเทศบาลตำบลโนนสูง      ประธานกรรมการ  
2. รองปลัดเทศบาลตำบลโนนสูง      กรรมการ  
3. หัวหนาสำนักปลัดเทศบาล      กรรมการ  
4. ผูอำนวยการกองคลัง      กรรมการ  
5. ผูอำนวยการกองชาง      กรรมการ  
6. ผูอำนวยการกองยุทธศาสตรและงบประมาณ    กรรมการ 
7. ผูอำนวยการกองการศึกษา      กรรมการ   
8. ผูอำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม    กรรมการ 
9.  หัวหนาฝายอำนวยการ      กรรมการและเลขานุการ 
 
ใหคณะกรรมการ  ท่ีไดรับการแตงตั้ง  มีอำนาจหนาท่ี  ดังนี้  
๑. พิจารณานโยบายและแผนงานดานความปลอดภัยในการทำงาน  รวมท้ังความปลอดภัย  

นอกงานเพื่อปองกันและลดการเกิดอุบัติเหตุ การประสบอันตราย การเจ็บปวยหรือการเกิดเหตุ เดือดรอน 
รำคาญ  อันเนื่องจากการทำงาน  หรือความไมปลอดภัยในการทำงานเสนอตอผูบังคับบัญชา  

2. รายงานและเสนอแนะมาตรการหรือแนวทางปรับปรุงแกไขใหถูกตองตามกฎหมาย 
เกี่ยวกับความปลอดภัยในการทำงาน และมาตรฐานความปลอดภัยในการทำงานตอผูบังคับบัญชา เพื่อความ  
ปลอดภัยในการทำงานของเจาหนาท่ี  ลูกจาง  ผูรับเหมา  และบุคคลภายนอกท่ีเขามาปฏิบัติงานหรือเขามาใช  
บริการในเทศบาลตำบลโนนสูง 

3. สงเสริม สนับสนุน กิจกรรมดานความปลอดภัยในการทำงานของเทศบาลตำบลโนนสูง 
๔. พิจารณาขอบังคับและคูมือตามมาตรฐานดานความปลอดภัยในการท างานของหนวยงาน  
5. จัดใหมีการประชุมคณะกรรมการความปลอดภัย อาชีวอนามัย สภาพแวดลอมในการ   

ทำงานเปนประจำอยางตอเนื่อง 
/6. สำรวจ...  
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6. สำรวจการปฏิบัติดานความปลอดภัยในการทำงาน และตรวจสอบสถิติการประสบ  
อันตราย ท่ีเกิดข้ึนในเทศบาลตำบลโนนสูง   

7. พิจารณาโครงการหรือแผนการฝกอบรมเกี่ยวกับความปลอดภัยในการทำงาน  รวมถึง  
โครงการหรือแผนการฝกอบรมเกี่ยวกับบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบในดานความปลอดภัยของ เจาหนาท่ี  
ลูกจาง หัวหนางาน ผูบริหาร ผูบังคับบัญชา และบุคลากรทุกระดับเพ่ือเสนอความเห็นตอผูบังคับบัญชา  

8. จัดทำระบบการรายงานสภาพการทำงานท่ีไมปลอดภัย  ใหเปนหนาท่ีของเจาหนาท่ีทุกคน  
ทุกระดับตองปฏิบัติ  

9. ติดตามผลความคืบหนาเรื่องท่ีเสนอผูบังคับบัญชา 
๑๐. รายงานผลการปฏิบัติงานประจำป รวมท้ังระบุปญหา อุปสรรค และขอเสนอแนะในการ

ปฏิบัติหนาท่ีของคณะกรรมการเม่ือปฏิบัติหนาท่ีครบหนึ่งป เพ่ือเสนอตอผูบังคับบัญชา  
๑๑. ประเมินผลการดำเนินงานดานความปลอดภัยในการท างานของเทศบาลตำบลโนนสูง   
๑๒. ปฏิบัติงานดานความปลอดภัยในการทำงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย  

ท้ังนี้ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

สั่ง ณ วันท่ี 12 เดือน เมษายน พ.ศ. 2566 
 
 
 

      (นายอมรรัตน  ปานเจริญศักดิ์) 
        นายกเทศมนตรีตำบลโนนสูง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 

ประกาศเทศบาลตำบลโนนสูง 
เรื่อง นโยบายความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงาน  

ประจำปงบประมาณ พ.ศ.2566 
----------------------------------------------- 

อาศัยอำนาจตามมาตรา 3 วรรคสอง แหงพระราชบัญญัติความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ 
สภาพแวดลอมในการทำงาน พ.ศ.2554 ไดกำหนดใหราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการ      
สวนทองถ่ิน และกิจการอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง จัดใหมีมาตรฐานในการบริหาร  และจัดการดานความ
ปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการท างานในหนวยงานของตนไมต่ำกว ามาตรฐาน  
ความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการท างานตามพระราชบัญญัติดังนั้น เทศบาลตำบล     
โนนสูง จึงประกาศนโยบายความปลอดภัย อาชีวอนามัยและสภาพแวดลอมในการทำงานของเทศบาลตำบล
โนนสูง ดังนี้  

1. ความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงาน ถือเปนหนาท่ีรับผิดชอบใน
การปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีทุกคน 

 2. เทศบาลตำบลโนนสูง จะสนับสนุนการออกประกาศ กฎระเบียบขอบังคับ และแนวปฏิบัติ
ดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงานที่เหมาะสมและสอดคลองกับมาตรฐาน      
ท่ีเก่ียวของ  

3. เทศบาลตำบลโนนสูง  จะดำเนินการและสนับสนุนใหมีการปรับปรุงสภาพการทำงาน    
และสภาพแวดลอมในการทำงานท่ีปลอดภัย  

4. ผู บังคับบัญชาในทุกระดับพึงกระทำตนใหเปนแบบอยางที ่ด ีต อบุคลากรในสังกัด         
และปฏิบัติตามกฎความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงานอยางเครงครัด  

5. บุคลากรทุกคนตองคำนึงถึงความปลอดภัยของตนเอง เพื ่อนรวมงานและทรัพยสิน       
ทาง ราชการเปนสำคัญตลอดระยะเวลาท่ีปฏิบัติงาน  

6. บุคลากรทุกคนตองใหความรวมมือในการดำเนินโครงการความปลอดภัย แลอาชีวอนามัย 
ของเทศบาลตำบลโนนสูง  พรอมทั้งรวมเสนอความคิดเห็นในการปรับปรุงสภาพการทำงานและวิธีการทำงาน   
ท่ีปลอดภัย  

7. บุคลากรทุกคนตองปฏิบัติตามมาตรฐานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอม 
ในการทำงาน และขอกำหนดตาง ๆ ท่ีเก่ียวของอยางเครงครัด  

8. เทศบาลตำบลโนนสูง  จะจัดใหมีการฝกอบรมดานความปลอดภัยในการทำงานสำหรับ
บุคลากร  ตามลักษณะของงานท่ีปฏิบัติ โดยระบุอยูในแผนงานดานความปลอดภัย  

9. หนวยราชการท่ีเกี ่ยวของ ตองกำหนดมาตรการปองกันและควบคุมอันตรายภายใน
เทศบาลตำบลโนนสูง  พรอมกันนี้บุคลากรทุกคนตองศึกษาและเรียนรูมาตรการปองกันตาง ๆ ของหนวยงาน
ราชการอยางถูกตอง 

10. เทศบาลตำบลโนนสูง  จะจัดใหมีการตรวจความปลอดภัยภายในหนวยงานโดยกำหนด
แบบตรวจและบุคลากรในการตรวจสอบ ซึ่งบุคลากรทุกคนพึงปฏิบัติตาม และหากมีขอบกพรองตองแกไข
ปรับปรุงใหถูกตองและปลอดภัย  

/11. หากในกรณีท่ี... 
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11. หากในกรณีท่ีเทศบาลตำบลโนนสูง มีการวาจางผูรับเหมาชวงมาดำเนินการในข้ันตอนใด
ข้ันตอนหนึ่งของการดำเนินงาน เทศบาลตำบลโนนสูงจะตองจัดใหมีการควบคุมดูแลความปลอดภัย และกำกับ
ใหผู ร ับเหมาชวง ยึดถือนโยบายดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และความปลอดภัยในการทำงาน             
ของหนวยงานราชการนั้น  

12. เทศบาลตำบลโนนสูง จะจัดใหมีการตรวจสอบ และติดตามผลการดำเนินงาน ความ
ปลอดภัยในการทำงานของสวนราชการอยางสม่ำเสมอ  

13. เทศบาลตำบลโนนสูง จะจัดใหมีระบบรายงานอุบัติเหตุ และการสอบสวน วิเคราะห
อุบัติเหตุในหนวยงาน  

14. เทศบาลตำบลโนนสูง จะสนับสนุนการรณรงคสงเสริมความปลอดภัยในการทำงาน และ
ใหมีกิจกรรมดานความปลอดภัยท่ีจะชวยกระตุนจิตสำนึกของบุคลากร เชน การประชาสัมพันธการแขงขันดาน
ความปลอดภัย เปนตน  

15. บุคลากรทุกคนตองดูแลความสะอาด และความเปนระเบียบเรียบรอยภายในหนวยงาน
16. เทศบาลตำบลโนนสูง จะจัดใหมีการประเมินผลการปฏิบัติตามนโยบายท่ีกำหนดไว 

ขางตน  

ประกาศ  ณ  วันท่ี  12  เดือน  เมษายน  พ.ศ.2566 
 
 
 

   (นายอมรรัตน ปานเจริญศักดิ์) 
              นายกเทศมนตรีตำบลโนนสูง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

นโยบายความปลอดภัย อาชวีอนามัย  
และสภาพแวดลอ้มในการทํางาน 

ของเทศบาลตําบลโนนสูง  

คณะกรรมการความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงาน 

 

 

 

 

 



 
คูมือความปลอดภัย 

 

นิยามศัพท 

 คำจำกัดความตอไปนี้เปนคำศัพทที่ปรากฏอยูใน “คูมือความปลอดภัย” สำหรับผูใชควรทำความ

เขาใจคำศัพทตางๆ ตอไปนี้ใหถูกตองตรงกัน เพื่อใหการใชคูมือดังกลาวเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิด

ประโยชนสูงสุด 

1. อุบัติเหตุ (ACCIDENT)    เหตุการณที่ไมตองการใหเกิด ซึ่งเมื่อเกิดขึ้นแลวจะมีผลทำใหเกิดการ

บาดเจ็บแกบุคคล หรือ ทรัพยสินเสียหาย หรือเกิดความสูญเสีย  ตอสิ่งแวดลอม  กระบวนการผลิต 

หรือ ผลิตภัณฑ และองคกร 

2. อุบัติการณ (INCIDENT /NEAR MISS)  เหตุการณที่ไมตองการใหเกิด ซึ่งทำใหเกิดหรืออาจทำให

เกิดความสูญเสียตอบุคคล ไดรับบาดเจ็บ ทรัพยสินถูกทำลาย หรือหยุดกระบวนการผลิต 

3. การปองกันอุบัติเหตุ (ACCIDENT PREVENTION) โปรแกรมการดำเนินการเพื่อกำจัด ลด ควบคุม 

ปองกันอุบัติเหตุ และวัดผลที่กำหนดขึ้น เพื่อลดอุบัติเหตุและศักยภาพที่อาจกอใหเกิดอุบัติเหตุ ตอ

ระบบ ตอองคกร หรือ ตอกิจกรรมตางๆ ขององคกร 

4. กฎ ระเบียบ ขอบังคับ (REGULATION)  กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หรือ กฎหมายที่ควบคุมการ

ดำเนินการหรือการปฏิบัติงานใหเกิดความปลอดภัย 

5. ความปลอดภัย (SAFETY)  การท่ีปราศจากการเกิดอุบัติเหตุ หรือ มีสภาวะท่ีไมปลอดภัย เชน เกิด

ความเจ็บปวด  การบาดเจ็บ  การสูญเสีย หรือทรัพยสินเสียหาย 

6. การกระทำที่ไมปลอดภัย (UNSAFE ACT)    การฝาฝนขั้นตอนการปฏิบัติงาน ไมสวมใสอุปกรณ

ความปลอดภัย PPE ซ่ึงจะกอใหเกิดอุบัติเหตุข้ึนได 

7. สภาพการณที่ไมปลอดภัย (UNSAFE CONDITION)  สภาพการณหรือสภาพแวดลอมที่มีอันตราย 

ซ่ึงสามารถกอใหเกิดอุบัติเหตุหรือความสูญเสีย 

8. ผูรับเหมา (CONTRACTOR)  หางหุนสวนหรือบุคคลอ่ืน 

ท่ี ……………… เปนผูจางใหปฏิบัติงาน หรือใหปฏิบัติหนาท่ี 

ตามท่ี …………. มอบหมาย ท้ังนี้หมายรวมถึงผูท่ีรับเหมา 

ชวงตอ และผูปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตำบลรับเหมา 

ชวงตอนั้นดวย 

 

 

 

 

 

 

 



 

สาเหตุการเกิดอุบัติเหต ุ

การกระทำท่ีไมปลอดภัย (Unsafe Acts) 

สาเหตุ  :  การเกิดอุบัติเหตุรอยละ ๘๕ (%) เกิดจาก การกระทำของคน หรือของมนุษย เชน 

 ทำงานลัดข้ันตอนหรือรีบเรงเกินไป 

 การมีทัศนคติไมถูกตอง เชน อุบัติเหตุเปนเรื่องของเคราะหกรรมแกไขปองกันไมได 

 สภาพรางกายไมพรอม เชน ดื่มสุรา, เมาคาง, มีปญหาครอบครัวใชสิ่งเสพติด  เปนตน 

 ไมทำตามข้ันตอนการทำงาน OJT หรือไมทำตามท่ีหัวหนา แนะนำ  

 ไมหยุดเครื่องจักร กอนซอมแซมหรือบำรุงรักษา 

 ไมสวมใสอุปกรณคุมครองความปลอดภัย ในขณะทำงานท่ีมีอันตราย 

 ยก เคลื่อนยายสิ่งของดวยทาทางท่ีไมปลอดภัย 

 ฝาฝนกฎระเบียบ สัญลักษณ และ ปายเตือน ดานความปลอดภัย 

 ปฏิบัติงานโดยไมมีหนาท่ี หรือขาดความรู และทักษะ หรือ 

ความชำนาญ 

 หยอกลอ เลนกัน ระหวางปฏิบัติงาน 

 แตงกายไมเหมาะสมกับสภาพงาน  ไมรัดกุม  รุมราม 

 

สภาพการทำงานท่ีไมปลอดภัย  (Unsafe Conditions)  เกิดข้ึนประมาณ ๑๕ %  จาก;- 

 การวางผังท่ีทำงาน หรือกระบวนการผลิตท่ีไมถูกตองเหมาะสม 

 ไมมีการดครอบปองกันสวนท่ีเปนอันตรายของเครื่องจักรหรือสวนท่ีเคลื่อนไหว 

ตาง ๆ เชน เฟอง,  โซ,  พูลเลย,  ไฟลวีล, เพลาเกลียว,  ใบมีด และสายพานเปนตน 

 ระบบไฟฟา หรืออุปกรณไฟฟาชำรุดบกพรอง ขาดการตรวจสอบ บำรุงรักษา 

 ความไมเปนระเบียบเรียบรอยและสกปรก ขาดการจัดเก็บวัสดุสิ่งของหรือไมจัดทำ๕ ส. 

 สภาพและสิ่งแวดลอมในการทำงานไมดี เชน แสงสวางไมเพียงพอ,  

การระบายอากาศไมดี, เสียงดัง,  ฝุนละออง, 

ความรอนสูง, ไอระเหยของสารเคมี เปนตน 

 

 

 

 

 
 

 
 



ความสูญเสียจากอุบัติเหตุในการทำงาน 
 

ความสูญเสียทางตรง 

 คารักษาพยาบาล 

 คาทดแทน 

 คาทำขวัญ 
 

ความสูญเสียทางออม 

ลูกจาง 

 ไดรับความเจ็บปวด 

 ไดรับความทรมาน 

 ความพิการ 

 ความสูญเสียงาน 

 เสียขวัญและกำลังใจ 
 

ครอบครัว 

 สูญเสียคนรัก 

 ขาดรายได 

 สูญเสียโอกาส 
 

นายจาง 

 ผลผลิตลดลง 

 คาลวงเวลา 

 คาใชจายฝกคนงานใหม 

 คาซอมแซมเครื่องจักร 

 เสียเวลา 

 เสียชื่อเสียง 
 

ชุมชนรอบขาง หรือใกลเคียง 

 ขาดความเชื่อม่ัน 

 วิตกกังวล 

ประเทศชาต ิ

 ขาดกำลังคนชำนาญงาน 

 เศรษฐกิจเสียหาย 

 

 

 

 



ความปลอดภัยของอาคารสำนักงาน 
1. พ้ืนสำนักงานควรสะอาดอยูเสมอ 

2. หาม วิ่งหรือลื่นไถลในสำนักงาน 

3. ขณะท่ีมีการขัดหรือทำความสะอาดพ้ืน ผูปฏิบัติงานควรเดินหรือปฏิบัติงานดวยความ ระมัดระวังยิ่งข้ึน 

4. ถาพบน้ำมันหกบนพื้นสำนักงาน ใหแจงเจาหนาที่รับผิดชอบ หรือกันพื้นที่ และแสดงเครื่องหมายเตือน 

หรือหาวัสดุดุดซับ และนำไปท้ิงตามชนิด/ประเภท ของขยะ เพ่ือลดปญหาดานสิ่งแวดลอม 

5. ถาพบวัสดุหรือเครื่องใชสำนักงาน เชน ดินสอ หรือสิ่งอ่ืนใดตกหลน รีบเก็บทันที 

6. ในขณะท่ีเดินถึงมุมตึก ใหเดินทางขวาของทางเดิน เดินชาๆ อยางระมัดระวัง 

7. สายโทรศัพท หรือสายไฟฟา ควรติดตั้งใหเรียบรอย ไมกีดขวางทางเดิน 

8. อยาอยูใกลบริเวณประตูท่ีเปดอยู ประตูอาจเปดมากระแทกได 

9. เม่ือจะเขาออกบังตา หรือเปดปดประตูบานกระจก ควรเปดปดอยางระมัดระวัง 

10. ประตูบานกระจกท่ีเปดปดสองทางใหติดเครื่องหมาย “ดึง” หรือ “ผลัก” ใหชัดเจน 

11. ไมวางสิ่งของเกะกะทางเดินชองประตู 

12. ติดตั้งกระจกเงาท่ีบริเวณมุมอับ 

13. ทำความสะอาดและกำจัดขยะ ฝุนผง หรือเศษกระดาษทุกวัน 

14. สูบบุหรี่ในท่ีจัดไวให 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ความปลอดภัยของการใชบันได 

   อุบัติเหตุจากการใชบันไดมักเกิดขึ้นเสมอ ดังนั้นขณะที่ทำงานอยูบนขั้นบันได

จำเปนตองระมัดระวังและปฏิบัติไดถูกวิธี 

1.  กอนข้ึนลงบันไดควรสังเกตสิ่งท่ีจะกอใหเกิดอันตรายข้ึนได 

2.  ถาบันไดมีแสงสวางไมเพียงพอ หรือบันไดเกิดชำรุดใหแจงเจาหนาท่ี เพ่ือทำการ 

  แกไขปรับปรุงใหเรียบรอย 

3.  อยาใหมีเศษวัสดุชิ้นเล็กนอยตกอยูตามข้ันบันได เชน เศษกรวด เศษแกว ฯลฯ 

4.  จัดใหมีพรมหรือท่ีเช็คเทาบริเวณเชิงบันได 

5.  ข้ึนลงบันไดดวยความระมัดระวัง อยาวิ่ง เลนหรือหยอกลอกัน 

6.  ข้ึนลงทางดานขวาและจับราวบันไดทุกครั้ง 

7.  ขณะข้ึนลงบันไดตองมองข้ันบันไดทุกครั้ง 

8.  อยาข้ึนหรือลงบันไดเปนกลุมใหญเวลาเดียวกัน 

 

ความปลอดภัยของโตะ เกาอ้ี ตูเก็บเอกสาร 

1. ลิ้นชักตูเอกสารควรเปดใชทีละชักและปดทุกครั้งหลังเลิกใชงาน 

2. หามวางสิ่งของไวใตโตะทำงาน 

3. หามเอนหรือพิงพนักเกาอ้ีโดยใหรับน้ำหนักเพียงขางใดขางหนึ่ง 

4. ใหมีพ้ืนท่ีเคลื่อนยายเกาอ้ีเขาออกท่ีสะดวก 

5. หามวางวัสดุสิ่งของบนหลังตู 

6. จัดเอกสารใสลิ้นชักตูชั้นลางสุดข้ึนไป หลีกเลี่ยงการใสเอกสารมากเกินไป 

7. ใหจับหูลิ้นชักตูทุกครั้งในการเปดเพ่ือปองกันนิ้วถูกหนีบ 

8. การจัดวางตูตองไมเกะกะทางเดิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ความปลอดภัยในการใชเคร่ืองใชสำนักงาน 
1. ในขณะขนยายกระดาษควรระวังกระดาษบาดมือ 

2. ใหเก็บปากกาหรือดินสอ โดยการเอาปลายชี้ลง หรือวางราบในลิ้นชัก 

3. ใหทำการหุบขากรรไกร ท่ีเปดซองจดหมาย ใบมีด คัตเตอร หรือของมีคมอ่ืนใหเขาท่ีกอน การเก็บ 

4. การใชเครื่องตัดกระดาษ ตองระวังนิ้วมือใหอยูหางจากมีด 

5. การแกะลวดเย็บกระดาษใหใชท่ีดึง หามใชเล็บ 

6. ควรใชบันไดเหยียบ เม่ือตองการหยิบของในท่ีสูง หามใชกลอง,โตะหรือเกาอ้ีติดลอ 

7. หลังเลิกใชงานใหปดไฟทุกดวง และตัดวงจรไฟฟาภายในหองทำงาน เพ่ือลดการใชพลังงาน 

8. หาม ปรับแตง หรือเปลี่ยนแปลงสวนประกอบของเครื่องใชสำนักงานที่อาจกอใหเกิดอันตรายในขณะ

เครื่องกำลังทำงาน 

9. หามถอดอุปกรณปองกันอันตรายหรือเปดแผงเครื่องใชสำนักงานที่มีอันตรายโดยเด็ดขาด กรณีเครื่อง

ขัดของใหชางมาทำการซอมแซมแกไข 

10. ใหตัดกระแสไฟฟาของเครื่องใชสำนักงานท่ีใชไฟฟาทุกครั้ง เม่ือจะปรับแตงเครื่อง 
 
 
 

 
 
 
 
 

ความปลอดภัยในการทำงานบนที่สูง 
เมื่อมีการทำงานบนที่สูงมากกวา ๒ เมตร ขึ้นไป จะตองมีการแจงหรือติดประกาศ

ใหทราบท่ัวกันและตองก้ันเขตอันตรายเพ่ือเตือนปองกันพนักงาน 

1. หากมีอาการผิดปกติ ,เจ็บปวยตองหยุดทำงานและรายงานหัวหนางานใหทราบทันที 

2. บริเวณท่ีไมมีราวเกาะ หรือเครื่องปองกันชนิดอ่ืนใหคาดเข็มขัดนิรภัย และกอนใชงานควรตรวจสอบ

สภาพของเข็มขัดนิรภัยทุกครั้ง 

3. อยาวางเครื่องมือและวัสดุอ่ืนๆ ในตำแหนงท่ีอาจจะตกลงมาได 

4. อยาโยนหรือขวางเครื่องมือ หรือวัสดุอ่ืนๆ ในตำแหนงท่ีอาจจะตกลงมาได 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 



ความปลอดภัยในการทำงานกับวัตถุอันตรายหรือสารเคมี 
วัตถุอันตราย  หมายถึง  วัตถุที ่สามารถลุกไหมได ติดไฟได และระเบิดไดซึ่งวัตถุอันตรายเหลานี้จะมี

กฎหมายควบคุมพิเศษ และมีขอบังคับในการทำงานโดยเฉพาะอีกดวย 

 

 พ้ืนท่ีจัดเก็บวัตถุอันตรายหรือสารเคมี ตองมีการระบายอากาศท่ีดี 

 กำหนดผูท่ีสามารถเขา-ออก พ้ืนท่ีและมีปายบงชี้ ชัดเจนไวหนาทางเขา-ออก 

 หาม  ผูไมมีหนาท่ีเก่ียวของเขา-ออก พ้ืนท่ีจัดเก็บสารเคมีและวัตถุอันตรายเด็ดขาด 

 ผูปฏิบัติงานตองสวมใสอุปกรณ PPE เชน หนากาก แวนตาถุงมือทุกครั้งกอนเริ่มทำงาน 

 ถาไดรับอุบัติเหตุ ผูเขาทำการชวยเหลือจะตองรีบขนยายผูปวยออกไปสูบริเวณที่โลงโดยเร็วที่สุด และ

ปฏิบัติตาม  MSDS  ของสารเคมีนั้นๆ 

 หีบหอหรือภาชนะบรรจุสารเคมีทุกชนิดตองมีสลากบงชี้ท่ีชัดเจน 

 กอนทำงานตองทราบชนิดและอันตรายท่ีอาจเกิดข้ึนจาก MSDS 

 หลีกเลี่ยงการสัมผัสสารเคมีโดยตรง 

 หาม รับประทานอาหาร เครื่องดื่ม หรือสูบบุหรี่ ขณะทำงานกับสารเคมี 

 กอนทานอาหาร สูบบุหรี่ หรือเขาหองน้ำ ตองถอดอุปกรณ 

 ปองกันอันตราย และลางมือใหสะอาดกอนทุกครั้ง 

 หาม ผูท่ีไมมีหนาท่ีเก่ียวของทำงานเก่ียวกับสารเคมี 

 หากสารเคมีหก ตองรายงานผูบังคับบัญชา ทำการกำจัดตามวิธีแนะนำของคูมือ 

 อุปกรณปองกันอันตรายท่ีใชแลวตองทำความสะอาด หรือทำลายท้ิงตามคำแนะนำ 

 เม่ือทำงานเสร็จตองลางมือ อาบน้ำ และผลัดเปลี่ยนเสื้อผา 

 การเก็บสารเคมีควรแยกเก็บใหเปนระเบียบตามชนิดและประเภท ของสารเคมี 

 เม่ือสารเคมีกระเด็นโดนผิวหนัง 

• รีบลางบริเวณท่ีโดนสารเคมีทันทีในลางอยางนอย ๑๕ นาที 

• ถอดเสื้อผาท่ีถูกสารเคมีออกทันที  หากรุนแรงมาใหลางน้ำอีกครั้ง 

 เม่ือสารเคมีกระเด็นเขาตาควรปฏิบัติดังนี้ 

• ไปท่ีอางลางตาฉุกเฉินท่ีใกลท่ีสุด 

• ลืมตาตลอดเวลาในน้ำ  โดยใหน้ำไหลผานตาประมาณ ๑๕ นาที 

• รีบพบแพทยหรือพยาบาลทันที 

จัดเก็บวัสดุดูดซับสารเคมีหลังทำความสะอาดพื้นที่ เขียนปายบงชี้และแยกทิ้งตามประเภท/

ชนิดของขยะ 

 

 

 

 

 
 
 
 



 

ความปลอดภัยในการเคลื่อนยายวัสดุสิ่งของหรือยกของหนัก 
การยกสิ่งของ หรือเคลื่อนยายสิ่งของใดๆ จะตองรูจักวิธีที่ถูกตอง หากทำไมถูกวิธีแลวอาจกอใหเกิด

อันตรายได ซ่ึงการยกของหนักตามมาตรฐานและขอกำหนดตามกฎหมาย มีการแบงประเภทไวดังนี้ 

พนักงานชาย ตองยกของหนักไมเกิน   ๕๐  กิโลกรัม 

พนักงานหญิง ตองยกของหนักไมเกิน ๒๕  กิโลกรัม 

ท้ังชายและหญิง หากตองยกของหนักเกินท่ีกำหนด จะตองหาคนชวย หรือตองใชเครื่อง 

                    ทุนแรงในการชวยยก 

การเคลื่อนยายสิ่งของมีวิธีท่ีแตกตางกันไป ดังนี้ 

การเคลื่อนยายดวยมือ 

1. พิจารณาดูความสามารถดานรางกายของตัวเอง “ยกไหวหรือไม” 

2. วางเทาใหหางจากวัตถุประมาณ ๘-๑๒ นิ้ว แยกขาออกเล็กนอย เพ่ือการทรงตัวท่ีดี 

3. ยอตัวลงหรือนั่งยองๆ โดยใหหลังตรง แลวจับของนั้นใหม่ันคงดวยฝามือ 

4. ยกวัตถุข้ึนตรงๆ โดยใหเขาเปนสวนท่ีรับน้ำหนักหลังตรงใหใชกำลังขา 

อยาใชกำลังของสวนหลังเปนอันขาด 

5. การวางวัตถุลง ก็ใหใชหลักการเดียวกันกับการยกของข้ึน  

 

 

 

 

 

 

การเคลื่อนยายดวยรถเข็น หรือเครื่องทุนแรง 

รถเข็นโดยทั่วไปมีอยู ๔ ลอ หากน้ำหนักบรรทุกเบา ควรใชรถเข็น ๒ ลอ ถาน้ำหนักมากควร

ใช ๔ ลอ หรือใช  Hand Lift 

 การเข็นรถเข็น ควรใชดัน ไมควรดึงใหเลื่อน 

 หาม วางของบนรถเข็นสูงเกินไป จะทำใหมองไมเห็นทาง หรือทำ 

 ใหของตกหลนเสียหาย 

 การเข็นรถ ลงทางท่ีลาดชัน อาจจะเกิดอันตรายไดตองมีคน 

ชวยพยุง หรือลดการไหลของรถ 

 
 
 
 
 
 
 



ความปลอดภัยในการทำงานเกี่ยวกับไฟฟา 
 

        การปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับอุปกรณ เครื่องมือ เครื่องตรวจวัดไฟฟา จำเปนตองมีใบอนุญาตปฏิบัติงาน 

รวมทั้งผูที่ผานการฝกอบรม หรือผูที่ไดรับมอบหมายเทานั้นที่สามารถทำงานเกี่ยวกับไฟฟา  ซอมหรือตอวงจร

เครื่องมือไฟฟาได 

1. พนักงานท่ีทำงานเก่ียวกับการซอมแซม ตอเติม ติดตั้งอุปกรณไฟฟาตองสวมเสื้อผาท่ีแหง และสวมรองเทา

พ้ืนยางพรอมท้ังตัดกระแสไฟฟา 

2. เครื่องมือท่ีใชงานกับไฟฟาชนิดมือจับ ตองมีฉนวนซ่ึงอยูในสภาพดีท่ีดามจับไมควรนำอุปกรณไฟฟาท่ีชำรุด

มาใชงาน จนกวาจะไดรับการซอมแซมใหเรียบรอย 

3. ในกรณีท่ีมีการปฏิบัติงานตรวจสอบ ซอมแซม หรือติดตั้งไฟฟาตองตัดสวิตซ ล็อคกุญแจ และแขวนปาย 

4. ไมนำอุปกรณไฟฟาท่ีชำรุดมาใชงานจนกวาจะไดรับการซอมแซมใหเรียบรอย 

5. ตรวจสอบอุปกรณปองกันไฟฟาดูด ไฟฟารั่ว กอนใชอุปกรณนั้นๆ เสมอ 

6. การเปดหรือปดระบบไฟฟา ตองแนใจกอนวาปลอดภัยแลว 

7. ปฏิบัติตามระเบียบอยางเครงครัดเม่ือทำงานในพ้ืนท่ีอันตราย 

8. หาม ใชบันไดโลหะ และวัสดุอ่ืนท่ีเปนสื่อไฟฟาขณะทำงานเก่ียวกับไฟฟา 

9. หาม ปฏิบัติงานขณะที่ยังมีกระแสไฟฟาอยูในระบบโดยเด็ดขาด แตถาไมสามารถหลีกเลี่ยงไดจะตองมี

พนักงานอีกคนหนึ่ง อยูดวยในขณะปฏิบัติงาน 

10. กอนการลงมือปฏิบัติงานท่ีเก่ียวกับไฟฟาตองปฏิบัติดังนี้ 

 ตัดการจายกระแสไฟฟาเขาสูวงจรทุกครั้ง 

 ตองมีปายแขวนอธิบายการทำงาน ณ ตำแหนงท่ีมีการหยุดทำงานของเครื่อง 

๑๑. เม่ือทำงานเก่ียวกับไฟฟาเรียบรอยแลวตองปฏิบัติดังนี้ 

 ตรวจสอบใหแนใจวาสายดิน และการทำงานไดตามปกติเหมือนเดิม 

 ติดตั้ง หรือปดฝาครอบ และรอยตอตางๆ ใหเรียบรอยกอนท่ีจะจายกระแสไฟฟา 

 เมื ่อเครื ่องไฟฟาหรืออุปกรณไฟฟาที ่ถูกจะเริ ่มเดินเครื ่องใหม จำเปนตองใหพนักงาน ๒ คน 

ประสานงานกันท่ีจุดหยุดการทำงานของเครื่อง เพ่ือใหแนใจวาจะสามารถปฏิบัติการไดอยางถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ความปลอดภัยในการใชเคร่ืองถายเอกสาร 

๑.เครื่องถายเอกสารควรจัดวางไวในท่ีมีการระบายอากาศอยางเพียงพอ  

๒. ถาเครื่องถายเอกสารอยูในหองปดมิดชิด ควรมีระบบการระบายอากาศเฉพาะท่ีติดตั้งอยู  

๓. ควรมีพ้ืนท่ีวาง ๆ รอบเครื่องถายเอกสาร เพียงพอสำหรับการไหลเวียนของอากาศและอำนวยความ

สะดวกในการซอมบำรุง  

๔. เครื่องถายเอกสารไดรับการซอมบำรุงอยางสม่ำเสมอ  

๕. ระดับความสูงของพื้นที่หนางานของเครื่องถายเอกสารอยูในระดับทีเหมาะสม หรือระดับที่สบาย

สำหรับผูใชงานท่ัวไป (ระดับท่ีสงบายคือระดับเดียวกับระดับบขอศอกหรือต่ำกวาเล็กนอย)  

๖. ในกรณีจำเปน ควรมีการจัดเตรียมโตะทำงานสำหรับวางเอกสารที่มีระดับความสูงที่สบายตอการใช

งานไว  

๗. ถายเอกสารทุกครั้งควรปดฝาครอบใหสนิท หากไมสามารถปดไดควรหลีกเลี่ยงการมองที่กระจก

ตนฉบับ  

๘. ติดตั้งพัดลมดูดอากาศเฉพาะท่ีในหองถายเอกสาร  

๙. สวมถุงมือขณะเติมหรือเคลื่อนยายผงหมึก ในกรณีจำเปนควรใสหนากากกันฝุนเคมี และขอเอกสาร

ขอมูลเคมีภัณฑ (MSDS) จากผูผลิตหรือผูจำหนาย  

๑๐. ผงหมึกท่ีใชแลวนำไปกำจัดลงในภาชนะปดมิดชิด รวมไปถึงผงหมึกท่ีหกเลอะเทอะหรือฟุงกระจาย

ขณะเติมผงหมึกดวย  

๑๑. เลือกซ้ือเครื่องถายเอกสารท่ีมี  

   -    ระบบเติมผงหมึกท่ีปลอดภัยและมีภาชนะบรรจุเศษผงหมึกภายในเครื่อง  

   -    ระบบตัดการทำงานอัตโนมัติเม่ือภาชนะบรรจุเศษผงหมึกเติมแลว  

๑๒. มีการบำรุงรักษาเครื่องเปนประจำ  

๑๓. ไมควรวางเครื่องถายเอกสารในหองทำงาน ควรจัดแยกไวในที่เฉพาะ หรือไวที่มุมหองไกลจาก

คนทำงาน และมีการระบายอากาศท่ีเหมาะสม  

๑๔. ผูซอมบำรุงเครื่องถายเอกสารควรสวมถุงมือแบบใชแลวท้ิง ขณะทำงานและหลีกเลี่ยงการสัมผัส

โดยตรงกับลูกกลิ้งดวย  

๑๕. ไมควรมีผูใดตองทำงานถายเอกสารท้ังวัน โดยเฉพาะอยางยิ่งผูท่ีมีระบบทางเดินหายใจ  

๑๖.  ผูที่มีหนาที่เกี่ยวของกับการถายเอกสาร ควรไดรับการแนะนำอบรมวิธีการใช การเปลี่ยนถาน

ผงหมึกรวมท้ังการกำจัดผงหมึก ฯลฯ 
 
 
 
 

 



ความปลอดภัยในการใชงานเคร่ืองคอมพิวเตอร 
๑.ตำแหนงของคอมพิวเตอรไมควรวางคอมพิวเตอรไวในท่ีมีแสงสะทอนมากเนื่องจากแสง สะทอน

เขาตาทาใหเสียสายตาได 
๒. ระดับของจอภาพควรปรับระดับจอภาพใหอยูในแนวตากวาระดับสายตาเล็กนอยจะได มอง

หนาจอไดอยางสบายตา 

๓. การนั่งควรนั่งหางจากตัวเครื่องประมาณ ๒–๒.๕ฟุตนั่งลาตัวใหตรงในทาท่ีสบายให 

แผนหลังพอดีกับพนักพิงเกาอ้ี 

๔.การวางขอศอกควรวางขอศอกใหอยูในแนวเดียวกับระดับการพิมพ 

๕.การวางเทาควรวางเทาใหพอดีกับพ้ืนราบ 
๖.การพักสายตาในระหวางท่ีใชเคร่ืองควรมีการพักสายตาเปนระยะ 

 
การทำความสะอาดระบบคอมพิวเตอร  

 

๑.ไ ม ค ว ร ท ำ ค ว า ม ส ะ อ า ด เ ค ร ื่อ ง ค อ ม พ ิว เ ต อ ร ใ น ข ณ ะ ท ี ่เ ค ร ื่อ ง ย ัง เ ป ด อ ย ูถาคุณจะทำความ 

สะอาดเครื่องค ว ร ป ด เค ร ื่อ งท้ิงไว๕นาที กอนลงมือทำความสะอาด 

๒.อยาใชผาเปยกผาชุมน้ำเช็ดคอมพิวเตอรอยางเด็ดขาดใชผาแหงดีกวา 

๓.อยาใชสบูนายาทาความสะอาดใดๆ กับคอมพิวเตอรเพราะจะทำใหระบบของเคร่ืองเกิด 
ความเสียหาย 

๔.ไมควรฉีดสเปรยใดๆไปท่ีคอมพิวเตอรแปนพิมพและอุปกรณตางๆ 

๕.ไ ม ค ว ร ใ ช เค ร ื่อ ง ด ูด ฝ ุน ก ับ ค อ ม พ ิว เต อ ร แ ล ะ อ ุป ก ร ณ ป ร ะ ก อ บ อ ื่น  ๆ 
๖.ถ า ค ุณ จ า เป น ต อ ง ท า ค ว า ม ส ะ อ า ด เค ร ื่อ ง ค อ ม พ ิว เต อ ร โปรดใชอุปกรณทาความสะอาดที่ คูมือ

แนะนำไวเทานั้น 
๗.ไมควรดื่มนาชากาแฟเครื่องดื่มตางๆในขณะท่ีใชคอมพิวเตอร 
๘.ไ ม ค ว ร ก ิน ข อ ง ค บ เค ี้ย ว ห ร ือ อ า ห า ร ใ ด ๆขณะทางานดวยเครื่องคอมพิวเตอร 

 

 


