
 
 
 
 

คำสั่งเทศบาลตำบลโนนสูง  
ท่ี  166/2566  

เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงาน 
----------------------------------  

หนังสือกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถิ่น ที่ มท 0810.6/ว 548 ลงวันท่ี 10 มีนาคม  
2560 เรื ่อง การกำหนดมาตรฐานในการบริหารและการจัดการดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ
สภาพแวดลอมในการทำงาน โดยกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถิ่น  แจงใหหนวยงานราชการ องคกร
ปกครองสวนทองถิ่นดำเนินงานตามพระราชบัญญัติดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ สภาพแวดลอม ใน
การทำงาน พ.ศ. 2554  เพื่อใหมีสภาพแวดลอมการทำงานที่ดี มีความปลอดภัยและถูกสุขลักษณะ รวมท้ัง
สงเสริมการ ปฏิบัติงานมิใหพนักงานในสังกัดเทศบาลตำบลโนนสูง ไดรับอันตรายตอชีวิต รางกาย จิตใจ และ
สุขภาพอนามัย  จึงอาศัยอำนาจตามความในมาตรา 15 และ 25 วรรคทาย แหงพระราชบัญญัติบริหารงาน  
บุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542 และมาตรา ๓ วรรคสอง แหงพระราชบัญญัติความปลอดภัย อาชีวอนามัย  
และสภาพแวดลอมในการทำงาน พ.ศ. 2554 แตงตั ้งคณะกรรมการความปลอดภัย  อาชีวอนามัย             
และสภาพแวดลอมในการทำงานของเทศบาลตำบลโนนสูง  ดังนี้  

1. ปลัดเทศบาลตำบลโนนสูง      ประธานกรรมการ  
2. รองปลัดเทศบาลตำบลโนนสูง      กรรมการ  
3. หัวหนาสำนักปลัดเทศบาล      กรรมการ  
4. ผูอำนวยการกองคลัง      กรรมการ  
5. ผูอำนวยการกองชาง      กรรมการ  
6. ผูอำนวยการกองยุทธศาสตรและงบประมาณ    กรรมการ 
7. ผูอำนวยการกองการศึกษา      กรรมการ   
8. ผูอำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม    กรรมการ 
9.  หัวหนาฝายอำนวยการ      กรรมการและเลขานุการ 
 
ใหคณะกรรมการ  ท่ีไดรับการแตงตั้ง  มีอำนาจหนาท่ี  ดังนี้  
๑. พิจารณานโยบายและแผนงานดานความปลอดภัยในการทำงาน  รวมท้ังความปลอดภัย  

นอกงานเพื่อปองกันและลดการเกิดอุบัติเหตุ การประสบอันตราย การเจ็บปวยหรือการเกิดเหตุ เดือดรอน 
รำคาญ  อันเนื่องจากการทำงาน  หรือความไมปลอดภัยในการทำงานเสนอตอผูบังคับบัญชา  

2. รายงานและเสนอแนะมาตรการหรือแนวทางปรับปรุงแกไขใหถูกตองตามกฎหมาย 
เกี่ยวกับความปลอดภัยในการทำงาน และมาตรฐานความปลอดภัยในการทำงานตอผูบังคับบัญชา เพื่อความ  
ปลอดภัยในการทำงานของเจาหนาท่ี  ลูกจาง  ผูรับเหมา  และบุคคลภายนอกท่ีเขามาปฏิบัติงานหรือเขามาใช  
บริการในเทศบาลตำบลโนนสูง 

3. สงเสริม สนับสนุน กิจกรรมดานความปลอดภัยในการทำงานของเทศบาลตำบลโนนสูง 
๔. พิจารณาขอบังคับและคูมือตามมาตรฐานดานความปลอดภัยในการท างานของหนวยงาน  
5. จัดใหมีการประชุมคณะกรรมการความปลอดภัย อาชีวอนามัย สภาพแวดลอมในการ   

ทำงานเปนประจำอยางตอเนื่อง 
/6. สำรวจ...  
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6. สำรวจการปฏิบัติดานความปลอดภัยในการทำงาน และตรวจสอบสถิติการประสบ  
อันตราย ท่ีเกิดข้ึนในเทศบาลตำบลโนนสูง   

7. พิจารณาโครงการหรือแผนการฝกอบรมเกี่ยวกับความปลอดภัยในการทำงาน  รวมถึง  
โครงการหรือแผนการฝกอบรมเกี่ยวกับบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบในดานความปลอดภัยของ เจาหนาท่ี  
ลูกจาง หัวหนางาน ผูบริหาร ผูบังคับบัญชา และบุคลากรทุกระดับเพ่ือเสนอความเห็นตอผูบังคับบัญชา  

8. จัดทำระบบการรายงานสภาพการทำงานท่ีไมปลอดภัย  ใหเปนหนาท่ีของเจาหนาท่ีทุกคน  
ทุกระดับตองปฏิบัติ  

9. ติดตามผลความคืบหนาเรื่องท่ีเสนอผูบังคับบัญชา 
๑๐. รายงานผลการปฏิบัติงานประจำป รวมท้ังระบุปญหา อุปสรรค และขอเสนอแนะในการ

ปฏิบัติหนาท่ีของคณะกรรมการเม่ือปฏิบัติหนาท่ีครบหนึ่งป เพ่ือเสนอตอผูบังคับบัญชา  
๑๑. ประเมินผลการดำเนินงานดานความปลอดภัยในการท างานของเทศบาลตำบลโนนสูง   
๑๒. ปฏิบัติงานดานความปลอดภัยในการทำงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย  

ท้ังนี้ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

สั่ง ณ วันท่ี 12 เดือน เมษายน พ.ศ. 2566 
 
 
 

      (นายอมรรัตน  ปานเจริญศักดิ์) 
        นายกเทศมนตรีตำบลโนนสูง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 

ประกาศเทศบาลตำบลโนนสูง 
เรื่อง นโยบายความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงาน  

ประจำปงบประมาณ พ.ศ.2566 
----------------------------------------------- 

อาศัยอำนาจตามมาตรา 3 วรรคสอง แหงพระราชบัญญัติความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ 
สภาพแวดลอมในการทำงาน พ.ศ.2554 ไดกำหนดใหราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการ      
สวนทองถ่ิน และกิจการอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง จัดใหมีมาตรฐานในการบริหาร  และจัดการดานความ
ปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการท างานในหนวยงานของตนไมต่ำกว ามาตรฐาน  
ความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการท างานตามพระราชบัญญัติดังนั้น เทศบาลตำบล     
โนนสูง จึงประกาศนโยบายความปลอดภัย อาชีวอนามัยและสภาพแวดลอมในการทำงานของเทศบาลตำบล
โนนสูง ดังนี้  

1. ความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงาน ถือเปนหนาท่ีรับผิดชอบใน
การปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีทุกคน 

 2. เทศบาลตำบลโนนสูง จะสนับสนุนการออกประกาศ กฎระเบียบขอบังคับ และแนวปฏิบัติ
ดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงานที่เหมาะสมและสอดคลองกับมาตรฐาน      
ท่ีเก่ียวของ  

3. เทศบาลตำบลโนนสูง  จะดำเนินการและสนับสนุนใหมีการปรับปรุงสภาพการทำงาน    
และสภาพแวดลอมในการทำงานท่ีปลอดภัย  

4. ผู บังคับบัญชาในทุกระดับพึงกระทำตนใหเปนแบบอยางที ่ด ีต อบุคลากรในสังกัด         
และปฏิบัติตามกฎความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงานอยางเครงครัด  

5. บุคลากรทุกคนตองคำนึงถึงความปลอดภัยของตนเอง เพื ่อนรวมงานและทรัพยสิน       
ทาง ราชการเปนสำคัญตลอดระยะเวลาท่ีปฏิบัติงาน  

6. บุคลากรทุกคนตองใหความรวมมือในการดำเนินโครงการความปลอดภัย แลอาชีวอนามัย 
ของเทศบาลตำบลโนนสูง  พรอมทั้งรวมเสนอความคิดเห็นในการปรับปรุงสภาพการทำงานและวิธีการทำงาน   
ท่ีปลอดภัย  

7. บุคลากรทุกคนตองปฏิบัติตามมาตรฐานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอม 
ในการทำงาน และขอกำหนดตาง ๆ ท่ีเก่ียวของอยางเครงครัด  

8. เทศบาลตำบลโนนสูง  จะจัดใหมีการฝกอบรมดานความปลอดภัยในการทำงานสำหรับ
บุคลากร  ตามลักษณะของงานท่ีปฏิบัติ โดยระบุอยูในแผนงานดานความปลอดภัย  

9. หนวยราชการท่ีเกี ่ยวของ ตองกำหนดมาตรการปองกันและควบคุมอันตรายภายใน
เทศบาลตำบลโนนสูง  พรอมกันนี้บุคลากรทุกคนตองศึกษาและเรียนรูมาตรการปองกันตาง ๆ ของหนวยงาน
ราชการอยางถูกตอง 

10. เทศบาลตำบลโนนสูง  จะจัดใหมีการตรวจความปลอดภัยภายในหนวยงานโดยกำหนด
แบบตรวจและบุคลากรในการตรวจสอบ ซึ่งบุคลากรทุกคนพึงปฏิบัติตาม และหากมีขอบกพรองตองแกไข
ปรับปรุงใหถูกตองและปลอดภัย  

/11. หากในกรณีท่ี... 
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11. หากในกรณีท่ีเทศบาลตำบลโนนสูง มีการวาจางผูรับเหมาชวงมาดำเนินการในข้ันตอนใด
ข้ันตอนหนึ่งของการดำเนินงาน เทศบาลตำบลโนนสูงจะตองจัดใหมีการควบคุมดูแลความปลอดภัย และกำกับ
ใหผู ร ับเหมาชวง ยึดถือนโยบายดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และความปลอดภัยในการทำงาน             
ของหนวยงานราชการนั้น  

12. เทศบาลตำบลโนนสูง จะจัดใหมีการตรวจสอบ และติดตามผลการดำเนินงาน ความ
ปลอดภัยในการทำงานของสวนราชการอยางสม่ำเสมอ  

13. เทศบาลตำบลโนนสูง จะจัดใหมีระบบรายงานอุบัติเหตุ และการสอบสวน วิเคราะห
อุบัติเหตุในหนวยงาน  

14. เทศบาลตำบลโนนสูง จะสนับสนุนการรณรงคสงเสริมความปลอดภัยในการทำงาน และ
ใหมีกิจกรรมดานความปลอดภัยท่ีจะชวยกระตุนจิตสำนึกของบุคลากร เชน การประชาสัมพันธการแขงขันดาน
ความปลอดภัย เปนตน  

15. บุคลากรทุกคนตองดูแลความสะอาด และความเปนระเบียบเรียบรอยภายในหนวยงาน
16. เทศบาลตำบลโนนสูง จะจัดใหมีการประเมินผลการปฏิบัติตามนโยบายท่ีกำหนดไว 

ขางตน  

ประกาศ  ณ  วันท่ี  12  เดือน  เมษายน  พ.ศ.2566 
 
 
 

   (นายอมรรัตน ปานเจริญศักดิ์) 
              นายกเทศมนตรีตำบลโนนสูง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

นโยบายความปลอดภัย อาชวีอนามัย  
และสภาพแวดลอ้มในการทํางาน 

ของเทศบาลตําบลโนนสูง  

คณะกรรมการความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงาน 

 

 

 

 

 



 
คูมือความปลอดภัย 

 

นิยามศัพท 

 คำจำกัดความตอไปนี้เปนคำศัพทที่ปรากฏอยูใน “คูมือความปลอดภัย” สำหรับผูใชควรทำความ

เขาใจคำศัพทตางๆ ตอไปนี้ใหถูกตองตรงกัน เพื่อใหการใชคูมือดังกลาวเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิด

ประโยชนสูงสุด 

1. อุบัติเหตุ (ACCIDENT)    เหตุการณที่ไมตองการใหเกิด ซึ่งเมื่อเกิดขึ้นแลวจะมีผลทำใหเกิดการ

บาดเจ็บแกบุคคล หรือ ทรัพยสินเสียหาย หรือเกิดความสูญเสีย  ตอสิ่งแวดลอม  กระบวนการผลิต 

หรือ ผลิตภัณฑ และองคกร 

2. อุบัติการณ (INCIDENT /NEAR MISS)  เหตุการณที่ไมตองการใหเกิด ซึ่งทำใหเกิดหรืออาจทำให

เกิดความสูญเสียตอบุคคล ไดรับบาดเจ็บ ทรัพยสินถูกทำลาย หรือหยุดกระบวนการผลิต 

3. การปองกันอุบัติเหตุ (ACCIDENT PREVENTION) โปรแกรมการดำเนินการเพื่อกำจัด ลด ควบคุม 

ปองกันอุบัติเหตุ และวัดผลที่กำหนดขึ้น เพื่อลดอุบัติเหตุและศักยภาพที่อาจกอใหเกิดอุบัติเหตุ ตอ

ระบบ ตอองคกร หรือ ตอกิจกรรมตางๆ ขององคกร 

4. กฎ ระเบียบ ขอบังคับ (REGULATION)  กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หรือ กฎหมายที่ควบคุมการ

ดำเนินการหรือการปฏิบัติงานใหเกิดความปลอดภัย 

5. ความปลอดภัย (SAFETY)  การท่ีปราศจากการเกิดอุบัติเหตุ หรือ มีสภาวะท่ีไมปลอดภัย เชน เกิด

ความเจ็บปวด  การบาดเจ็บ  การสูญเสีย หรือทรัพยสินเสียหาย 

6. การกระทำที่ไมปลอดภัย (UNSAFE ACT)    การฝาฝนขั้นตอนการปฏิบัติงาน ไมสวมใสอุปกรณ

ความปลอดภัย PPE ซ่ึงจะกอใหเกิดอุบัติเหตุข้ึนได 

7. สภาพการณที่ไมปลอดภัย (UNSAFE CONDITION)  สภาพการณหรือสภาพแวดลอมที่มีอันตราย 

ซ่ึงสามารถกอใหเกิดอุบัติเหตุหรือความสูญเสีย 

8. ผูรับเหมา (CONTRACTOR)  หางหุนสวนหรือบุคคลอ่ืน 

ท่ี ……………… เปนผูจางใหปฏิบัติงาน หรือใหปฏิบัติหนาท่ี 

ตามท่ี …………. มอบหมาย ท้ังนี้หมายรวมถึงผูท่ีรับเหมา 

ชวงตอ และผูปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตำบลรับเหมา 

ชวงตอนั้นดวย 

 

 

 

 

 

 

 



 

สาเหตุการเกิดอุบัติเหต ุ

การกระทำท่ีไมปลอดภัย (Unsafe Acts) 

สาเหตุ  :  การเกิดอุบัติเหตุรอยละ ๘๕ (%) เกิดจาก การกระทำของคน หรือของมนุษย เชน 

 ทำงานลัดข้ันตอนหรือรีบเรงเกินไป 

 การมีทัศนคติไมถูกตอง เชน อุบัติเหตุเปนเรื่องของเคราะหกรรมแกไขปองกันไมได 

 สภาพรางกายไมพรอม เชน ดื่มสุรา, เมาคาง, มีปญหาครอบครัวใชสิ่งเสพติด  เปนตน 

 ไมทำตามข้ันตอนการทำงาน OJT หรือไมทำตามท่ีหัวหนา แนะนำ  

 ไมหยุดเครื่องจักร กอนซอมแซมหรือบำรุงรักษา 

 ไมสวมใสอุปกรณคุมครองความปลอดภัย ในขณะทำงานท่ีมีอันตราย 

 ยก เคลื่อนยายสิ่งของดวยทาทางท่ีไมปลอดภัย 

 ฝาฝนกฎระเบียบ สัญลักษณ และ ปายเตือน ดานความปลอดภัย 

 ปฏิบัติงานโดยไมมีหนาท่ี หรือขาดความรู และทักษะ หรือ 

ความชำนาญ 

 หยอกลอ เลนกัน ระหวางปฏิบัติงาน 

 แตงกายไมเหมาะสมกับสภาพงาน  ไมรัดกุม  รุมราม 

 

สภาพการทำงานท่ีไมปลอดภัย  (Unsafe Conditions)  เกิดข้ึนประมาณ ๑๕ %  จาก;- 

 การวางผังท่ีทำงาน หรือกระบวนการผลิตท่ีไมถูกตองเหมาะสม 

 ไมมีการดครอบปองกันสวนท่ีเปนอันตรายของเครื่องจักรหรือสวนท่ีเคลื่อนไหว 

ตาง ๆ เชน เฟอง,  โซ,  พูลเลย,  ไฟลวีล, เพลาเกลียว,  ใบมีด และสายพานเปนตน 

 ระบบไฟฟา หรืออุปกรณไฟฟาชำรุดบกพรอง ขาดการตรวจสอบ บำรุงรักษา 

 ความไมเปนระเบียบเรียบรอยและสกปรก ขาดการจัดเก็บวัสดุสิ่งของหรือไมจัดทำ๕ ส. 

 สภาพและสิ่งแวดลอมในการทำงานไมดี เชน แสงสวางไมเพียงพอ,  

การระบายอากาศไมดี, เสียงดัง,  ฝุนละออง, 

ความรอนสูง, ไอระเหยของสารเคมี เปนตน 

 

 

 

 

 
 

 
 



ความสูญเสียจากอุบัติเหตุในการทำงาน 
 

ความสูญเสียทางตรง 

 คารักษาพยาบาล 

 คาทดแทน 

 คาทำขวัญ 
 

ความสูญเสียทางออม 

ลูกจาง 

 ไดรับความเจ็บปวด 

 ไดรับความทรมาน 

 ความพิการ 

 ความสูญเสียงาน 

 เสียขวัญและกำลังใจ 
 

ครอบครัว 

 สูญเสียคนรัก 

 ขาดรายได 

 สูญเสียโอกาส 
 

นายจาง 

 ผลผลิตลดลง 

 คาลวงเวลา 

 คาใชจายฝกคนงานใหม 

 คาซอมแซมเครื่องจักร 

 เสียเวลา 

 เสียชื่อเสียง 
 

ชุมชนรอบขาง หรือใกลเคียง 

 ขาดความเชื่อม่ัน 

 วิตกกังวล 

ประเทศชาต ิ

 ขาดกำลังคนชำนาญงาน 

 เศรษฐกิจเสียหาย 

 

 

 

 



ความปลอดภัยของอาคารสำนักงาน 
1. พ้ืนสำนักงานควรสะอาดอยูเสมอ 

2. หาม วิ่งหรือลื่นไถลในสำนักงาน 

3. ขณะท่ีมีการขัดหรือทำความสะอาดพ้ืน ผูปฏิบัติงานควรเดินหรือปฏิบัติงานดวยความ ระมัดระวังยิ่งข้ึน 

4. ถาพบน้ำมันหกบนพื้นสำนักงาน ใหแจงเจาหนาที่รับผิดชอบ หรือกันพื้นที่ และแสดงเครื่องหมายเตือน 

หรือหาวัสดุดุดซับ และนำไปท้ิงตามชนิด/ประเภท ของขยะ เพ่ือลดปญหาดานสิ่งแวดลอม 

5. ถาพบวัสดุหรือเครื่องใชสำนักงาน เชน ดินสอ หรือสิ่งอ่ืนใดตกหลน รีบเก็บทันที 

6. ในขณะท่ีเดินถึงมุมตึก ใหเดินทางขวาของทางเดิน เดินชาๆ อยางระมัดระวัง 

7. สายโทรศัพท หรือสายไฟฟา ควรติดตั้งใหเรียบรอย ไมกีดขวางทางเดิน 

8. อยาอยูใกลบริเวณประตูท่ีเปดอยู ประตูอาจเปดมากระแทกได 

9. เม่ือจะเขาออกบังตา หรือเปดปดประตูบานกระจก ควรเปดปดอยางระมัดระวัง 

10. ประตูบานกระจกท่ีเปดปดสองทางใหติดเครื่องหมาย “ดึง” หรือ “ผลัก” ใหชัดเจน 

11. ไมวางสิ่งของเกะกะทางเดินชองประตู 

12. ติดตั้งกระจกเงาท่ีบริเวณมุมอับ 

13. ทำความสะอาดและกำจัดขยะ ฝุนผง หรือเศษกระดาษทุกวัน 

14. สูบบุหรี่ในท่ีจัดไวให 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ความปลอดภัยของการใชบันได 

   อุบัติเหตุจากการใชบันไดมักเกิดขึ้นเสมอ ดังนั้นขณะที่ทำงานอยูบนขั้นบันได

จำเปนตองระมัดระวังและปฏิบัติไดถูกวิธี 

1.  กอนข้ึนลงบันไดควรสังเกตสิ่งท่ีจะกอใหเกิดอันตรายข้ึนได 

2.  ถาบันไดมีแสงสวางไมเพียงพอ หรือบันไดเกิดชำรุดใหแจงเจาหนาท่ี เพ่ือทำการ 

  แกไขปรับปรุงใหเรียบรอย 

3.  อยาใหมีเศษวัสดุชิ้นเล็กนอยตกอยูตามข้ันบันได เชน เศษกรวด เศษแกว ฯลฯ 

4.  จัดใหมีพรมหรือท่ีเช็คเทาบริเวณเชิงบันได 

5.  ข้ึนลงบันไดดวยความระมัดระวัง อยาวิ่ง เลนหรือหยอกลอกัน 

6.  ข้ึนลงทางดานขวาและจับราวบันไดทุกครั้ง 

7.  ขณะข้ึนลงบันไดตองมองข้ันบันไดทุกครั้ง 

8.  อยาข้ึนหรือลงบันไดเปนกลุมใหญเวลาเดียวกัน 

 

ความปลอดภัยของโตะ เกาอ้ี ตูเก็บเอกสาร 

1. ลิ้นชักตูเอกสารควรเปดใชทีละชักและปดทุกครั้งหลังเลิกใชงาน 

2. หามวางสิ่งของไวใตโตะทำงาน 

3. หามเอนหรือพิงพนักเกาอ้ีโดยใหรับน้ำหนักเพียงขางใดขางหนึ่ง 

4. ใหมีพ้ืนท่ีเคลื่อนยายเกาอ้ีเขาออกท่ีสะดวก 

5. หามวางวัสดุสิ่งของบนหลังตู 

6. จัดเอกสารใสลิ้นชักตูชั้นลางสุดข้ึนไป หลีกเลี่ยงการใสเอกสารมากเกินไป 

7. ใหจับหูลิ้นชักตูทุกครั้งในการเปดเพ่ือปองกันนิ้วถูกหนีบ 

8. การจัดวางตูตองไมเกะกะทางเดิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ความปลอดภัยในการใชเคร่ืองใชสำนักงาน 
1. ในขณะขนยายกระดาษควรระวังกระดาษบาดมือ 

2. ใหเก็บปากกาหรือดินสอ โดยการเอาปลายชี้ลง หรือวางราบในลิ้นชัก 

3. ใหทำการหุบขากรรไกร ท่ีเปดซองจดหมาย ใบมีด คัตเตอร หรือของมีคมอ่ืนใหเขาท่ีกอน การเก็บ 

4. การใชเครื่องตัดกระดาษ ตองระวังนิ้วมือใหอยูหางจากมีด 

5. การแกะลวดเย็บกระดาษใหใชท่ีดึง หามใชเล็บ 

6. ควรใชบันไดเหยียบ เม่ือตองการหยิบของในท่ีสูง หามใชกลอง,โตะหรือเกาอ้ีติดลอ 

7. หลังเลิกใชงานใหปดไฟทุกดวง และตัดวงจรไฟฟาภายในหองทำงาน เพ่ือลดการใชพลังงาน 

8. หาม ปรับแตง หรือเปลี่ยนแปลงสวนประกอบของเครื่องใชสำนักงานที่อาจกอใหเกิดอันตรายในขณะ

เครื่องกำลังทำงาน 

9. หามถอดอุปกรณปองกันอันตรายหรือเปดแผงเครื่องใชสำนักงานที่มีอันตรายโดยเด็ดขาด กรณีเครื่อง

ขัดของใหชางมาทำการซอมแซมแกไข 

10. ใหตัดกระแสไฟฟาของเครื่องใชสำนักงานท่ีใชไฟฟาทุกครั้ง เม่ือจะปรับแตงเครื่อง 
 
 
 

 
 
 
 
 

ความปลอดภัยในการทำงานบนที่สูง 
เมื่อมีการทำงานบนที่สูงมากกวา ๒ เมตร ขึ้นไป จะตองมีการแจงหรือติดประกาศ

ใหทราบท่ัวกันและตองก้ันเขตอันตรายเพ่ือเตือนปองกันพนักงาน 

1. หากมีอาการผิดปกติ ,เจ็บปวยตองหยุดทำงานและรายงานหัวหนางานใหทราบทันที 

2. บริเวณท่ีไมมีราวเกาะ หรือเครื่องปองกันชนิดอ่ืนใหคาดเข็มขัดนิรภัย และกอนใชงานควรตรวจสอบ

สภาพของเข็มขัดนิรภัยทุกครั้ง 

3. อยาวางเครื่องมือและวัสดุอ่ืนๆ ในตำแหนงท่ีอาจจะตกลงมาได 

4. อยาโยนหรือขวางเครื่องมือ หรือวัสดุอ่ืนๆ ในตำแหนงท่ีอาจจะตกลงมาได 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 



ความปลอดภัยในการทำงานกับวัตถุอันตรายหรือสารเคมี 
วัตถุอันตราย  หมายถึง  วัตถุที ่สามารถลุกไหมได ติดไฟได และระเบิดไดซึ่งวัตถุอันตรายเหลานี้จะมี

กฎหมายควบคุมพิเศษ และมีขอบังคับในการทำงานโดยเฉพาะอีกดวย 

 

 พ้ืนท่ีจัดเก็บวัตถุอันตรายหรือสารเคมี ตองมีการระบายอากาศท่ีดี 

 กำหนดผูท่ีสามารถเขา-ออก พ้ืนท่ีและมีปายบงชี้ ชัดเจนไวหนาทางเขา-ออก 

 หาม  ผูไมมีหนาท่ีเก่ียวของเขา-ออก พ้ืนท่ีจัดเก็บสารเคมีและวัตถุอันตรายเด็ดขาด 

 ผูปฏิบัติงานตองสวมใสอุปกรณ PPE เชน หนากาก แวนตาถุงมือทุกครั้งกอนเริ่มทำงาน 

 ถาไดรับอุบัติเหตุ ผูเขาทำการชวยเหลือจะตองรีบขนยายผูปวยออกไปสูบริเวณที่โลงโดยเร็วที่สุด และ

ปฏิบัติตาม  MSDS  ของสารเคมีนั้นๆ 

 หีบหอหรือภาชนะบรรจุสารเคมีทุกชนิดตองมีสลากบงชี้ท่ีชัดเจน 

 กอนทำงานตองทราบชนิดและอันตรายท่ีอาจเกิดข้ึนจาก MSDS 

 หลีกเลี่ยงการสัมผัสสารเคมีโดยตรง 

 หาม รับประทานอาหาร เครื่องดื่ม หรือสูบบุหรี่ ขณะทำงานกับสารเคมี 

 กอนทานอาหาร สูบบุหรี่ หรือเขาหองน้ำ ตองถอดอุปกรณ 

 ปองกันอันตราย และลางมือใหสะอาดกอนทุกครั้ง 

 หาม ผูท่ีไมมีหนาท่ีเก่ียวของทำงานเก่ียวกับสารเคมี 

 หากสารเคมีหก ตองรายงานผูบังคับบัญชา ทำการกำจัดตามวิธีแนะนำของคูมือ 

 อุปกรณปองกันอันตรายท่ีใชแลวตองทำความสะอาด หรือทำลายท้ิงตามคำแนะนำ 

 เม่ือทำงานเสร็จตองลางมือ อาบน้ำ และผลัดเปลี่ยนเสื้อผา 

 การเก็บสารเคมีควรแยกเก็บใหเปนระเบียบตามชนิดและประเภท ของสารเคมี 

 เม่ือสารเคมีกระเด็นโดนผิวหนัง 

• รีบลางบริเวณท่ีโดนสารเคมีทันทีในลางอยางนอย ๑๕ นาที 

• ถอดเสื้อผาท่ีถูกสารเคมีออกทันที  หากรุนแรงมาใหลางน้ำอีกครั้ง 

 เม่ือสารเคมีกระเด็นเขาตาควรปฏิบัติดังนี้ 

• ไปท่ีอางลางตาฉุกเฉินท่ีใกลท่ีสุด 

• ลืมตาตลอดเวลาในน้ำ  โดยใหน้ำไหลผานตาประมาณ ๑๕ นาที 

• รีบพบแพทยหรือพยาบาลทันที 

จัดเก็บวัสดุดูดซับสารเคมีหลังทำความสะอาดพื้นที่ เขียนปายบงชี้และแยกทิ้งตามประเภท/

ชนิดของขยะ 

 

 

 

 

 
 
 
 



 

ความปลอดภัยในการเคลื่อนยายวัสดุสิ่งของหรือยกของหนัก 
การยกสิ่งของ หรือเคลื่อนยายสิ่งของใดๆ จะตองรูจักวิธีที่ถูกตอง หากทำไมถูกวิธีแลวอาจกอใหเกิด

อันตรายได ซ่ึงการยกของหนักตามมาตรฐานและขอกำหนดตามกฎหมาย มีการแบงประเภทไวดังนี้ 

พนักงานชาย ตองยกของหนักไมเกิน   ๕๐  กิโลกรัม 

พนักงานหญิง ตองยกของหนักไมเกิน ๒๕  กิโลกรัม 

ท้ังชายและหญิง หากตองยกของหนักเกินท่ีกำหนด จะตองหาคนชวย หรือตองใชเครื่อง 

                    ทุนแรงในการชวยยก 

การเคลื่อนยายสิ่งของมีวิธีท่ีแตกตางกันไป ดังนี้ 

การเคลื่อนยายดวยมือ 

1. พิจารณาดูความสามารถดานรางกายของตัวเอง “ยกไหวหรือไม” 

2. วางเทาใหหางจากวัตถุประมาณ ๘-๑๒ นิ้ว แยกขาออกเล็กนอย เพ่ือการทรงตัวท่ีดี 

3. ยอตัวลงหรือนั่งยองๆ โดยใหหลังตรง แลวจับของนั้นใหม่ันคงดวยฝามือ 

4. ยกวัตถุข้ึนตรงๆ โดยใหเขาเปนสวนท่ีรับน้ำหนักหลังตรงใหใชกำลังขา 

อยาใชกำลังของสวนหลังเปนอันขาด 

5. การวางวัตถุลง ก็ใหใชหลักการเดียวกันกับการยกของข้ึน  

 

 

 

 

 

 

การเคลื่อนยายดวยรถเข็น หรือเครื่องทุนแรง 

รถเข็นโดยทั่วไปมีอยู ๔ ลอ หากน้ำหนักบรรทุกเบา ควรใชรถเข็น ๒ ลอ ถาน้ำหนักมากควร

ใช ๔ ลอ หรือใช  Hand Lift 

 การเข็นรถเข็น ควรใชดัน ไมควรดึงใหเลื่อน 

 หาม วางของบนรถเข็นสูงเกินไป จะทำใหมองไมเห็นทาง หรือทำ 

 ใหของตกหลนเสียหาย 

 การเข็นรถ ลงทางท่ีลาดชัน อาจจะเกิดอันตรายไดตองมีคน 

ชวยพยุง หรือลดการไหลของรถ 

 
 
 
 
 
 
 



ความปลอดภัยในการทำงานเกี่ยวกับไฟฟา 
 

        การปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับอุปกรณ เครื่องมือ เครื่องตรวจวัดไฟฟา จำเปนตองมีใบอนุญาตปฏิบัติงาน 

รวมทั้งผูที่ผานการฝกอบรม หรือผูที่ไดรับมอบหมายเทานั้นที่สามารถทำงานเกี่ยวกับไฟฟา  ซอมหรือตอวงจร

เครื่องมือไฟฟาได 

1. พนักงานท่ีทำงานเก่ียวกับการซอมแซม ตอเติม ติดตั้งอุปกรณไฟฟาตองสวมเสื้อผาท่ีแหง และสวมรองเทา

พ้ืนยางพรอมท้ังตัดกระแสไฟฟา 

2. เครื่องมือท่ีใชงานกับไฟฟาชนิดมือจับ ตองมีฉนวนซ่ึงอยูในสภาพดีท่ีดามจับไมควรนำอุปกรณไฟฟาท่ีชำรุด

มาใชงาน จนกวาจะไดรับการซอมแซมใหเรียบรอย 

3. ในกรณีท่ีมีการปฏิบัติงานตรวจสอบ ซอมแซม หรือติดตั้งไฟฟาตองตัดสวิตซ ล็อคกุญแจ และแขวนปาย 

4. ไมนำอุปกรณไฟฟาท่ีชำรุดมาใชงานจนกวาจะไดรับการซอมแซมใหเรียบรอย 

5. ตรวจสอบอุปกรณปองกันไฟฟาดูด ไฟฟารั่ว กอนใชอุปกรณนั้นๆ เสมอ 

6. การเปดหรือปดระบบไฟฟา ตองแนใจกอนวาปลอดภัยแลว 

7. ปฏิบัติตามระเบียบอยางเครงครัดเม่ือทำงานในพ้ืนท่ีอันตราย 

8. หาม ใชบันไดโลหะ และวัสดุอ่ืนท่ีเปนสื่อไฟฟาขณะทำงานเก่ียวกับไฟฟา 

9. หาม ปฏิบัติงานขณะที่ยังมีกระแสไฟฟาอยูในระบบโดยเด็ดขาด แตถาไมสามารถหลีกเลี่ยงไดจะตองมี

พนักงานอีกคนหนึ่ง อยูดวยในขณะปฏิบัติงาน 

10. กอนการลงมือปฏิบัติงานท่ีเก่ียวกับไฟฟาตองปฏิบัติดังนี้ 

 ตัดการจายกระแสไฟฟาเขาสูวงจรทุกครั้ง 

 ตองมีปายแขวนอธิบายการทำงาน ณ ตำแหนงท่ีมีการหยุดทำงานของเครื่อง 

๑๑. เม่ือทำงานเก่ียวกับไฟฟาเรียบรอยแลวตองปฏิบัติดังนี้ 

 ตรวจสอบใหแนใจวาสายดิน และการทำงานไดตามปกติเหมือนเดิม 

 ติดตั้ง หรือปดฝาครอบ และรอยตอตางๆ ใหเรียบรอยกอนท่ีจะจายกระแสไฟฟา 

 เมื ่อเครื ่องไฟฟาหรืออุปกรณไฟฟาที ่ถูกจะเริ ่มเดินเครื ่องใหม จำเปนตองใหพนักงาน ๒ คน 

ประสานงานกันท่ีจุดหยุดการทำงานของเครื่อง เพ่ือใหแนใจวาจะสามารถปฏิบัติการไดอยางถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ความปลอดภัยในการใชเคร่ืองถายเอกสาร 

๑.เครื่องถายเอกสารควรจัดวางไวในท่ีมีการระบายอากาศอยางเพียงพอ  

๒. ถาเครื่องถายเอกสารอยูในหองปดมิดชิด ควรมีระบบการระบายอากาศเฉพาะท่ีติดตั้งอยู  

๓. ควรมีพ้ืนท่ีวาง ๆ รอบเครื่องถายเอกสาร เพียงพอสำหรับการไหลเวียนของอากาศและอำนวยความ

สะดวกในการซอมบำรุง  

๔. เครื่องถายเอกสารไดรับการซอมบำรุงอยางสม่ำเสมอ  

๕. ระดับความสูงของพื้นที่หนางานของเครื่องถายเอกสารอยูในระดับทีเหมาะสม หรือระดับที่สบาย

สำหรับผูใชงานท่ัวไป (ระดับท่ีสงบายคือระดับเดียวกับระดับบขอศอกหรือต่ำกวาเล็กนอย)  

๖. ในกรณีจำเปน ควรมีการจัดเตรียมโตะทำงานสำหรับวางเอกสารที่มีระดับความสูงที่สบายตอการใช

งานไว  

๗. ถายเอกสารทุกครั้งควรปดฝาครอบใหสนิท หากไมสามารถปดไดควรหลีกเลี่ยงการมองที่กระจก

ตนฉบับ  

๘. ติดตั้งพัดลมดูดอากาศเฉพาะท่ีในหองถายเอกสาร  

๙. สวมถุงมือขณะเติมหรือเคลื่อนยายผงหมึก ในกรณีจำเปนควรใสหนากากกันฝุนเคมี และขอเอกสาร

ขอมูลเคมีภัณฑ (MSDS) จากผูผลิตหรือผูจำหนาย  

๑๐. ผงหมึกท่ีใชแลวนำไปกำจัดลงในภาชนะปดมิดชิด รวมไปถึงผงหมึกท่ีหกเลอะเทอะหรือฟุงกระจาย

ขณะเติมผงหมึกดวย  

๑๑. เลือกซ้ือเครื่องถายเอกสารท่ีมี  

   -    ระบบเติมผงหมึกท่ีปลอดภัยและมีภาชนะบรรจุเศษผงหมึกภายในเครื่อง  

   -    ระบบตัดการทำงานอัตโนมัติเม่ือภาชนะบรรจุเศษผงหมึกเติมแลว  

๑๒. มีการบำรุงรักษาเครื่องเปนประจำ  

๑๓. ไมควรวางเครื่องถายเอกสารในหองทำงาน ควรจัดแยกไวในที่เฉพาะ หรือไวที่มุมหองไกลจาก

คนทำงาน และมีการระบายอากาศท่ีเหมาะสม  

๑๔. ผูซอมบำรุงเครื่องถายเอกสารควรสวมถุงมือแบบใชแลวท้ิง ขณะทำงานและหลีกเลี่ยงการสัมผัส

โดยตรงกับลูกกลิ้งดวย  

๑๕. ไมควรมีผูใดตองทำงานถายเอกสารท้ังวัน โดยเฉพาะอยางยิ่งผูท่ีมีระบบทางเดินหายใจ  

๑๖.  ผูที่มีหนาที่เกี่ยวของกับการถายเอกสาร ควรไดรับการแนะนำอบรมวิธีการใช การเปลี่ยนถาน

ผงหมึกรวมท้ังการกำจัดผงหมึก ฯลฯ 
 
 
 
 

 



ความปลอดภัยในการใชงานเคร่ืองคอมพิวเตอร 
๑.ตำแหนงของคอมพิวเตอรไมควรวางคอมพิวเตอรไวในท่ีมีแสงสะทอนมากเนื่องจากแสง สะทอน

เขาตาทาใหเสียสายตาได 
๒. ระดับของจอภาพควรปรับระดับจอภาพใหอยูในแนวตากวาระดับสายตาเล็กนอยจะได มอง

หนาจอไดอยางสบายตา 

๓. การนั่งควรนั่งหางจากตัวเครื่องประมาณ ๒–๒.๕ฟุตนั่งลาตัวใหตรงในทาท่ีสบายให 

แผนหลังพอดีกับพนักพิงเกาอ้ี 

๔.การวางขอศอกควรวางขอศอกใหอยูในแนวเดียวกับระดับการพิมพ 

๕.การวางเทาควรวางเทาใหพอดีกับพ้ืนราบ 
๖.การพักสายตาในระหวางท่ีใชเคร่ืองควรมีการพักสายตาเปนระยะ 

 
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 ูถาคุณจะทำความ 

สะอาดเครื่องค ว ร ป ด เค ร ื่อ งท้ิงไว๕นาที กอนลงมือทำความสะอาด 

๒.อยาใชผาเปยกผาชุมน้ำเช็ดคอมพิวเตอรอยางเด็ดขาดใชผาแหงดีกวา 

๓.อยาใชสบูนายาทาความสะอาดใดๆ กับคอมพิวเตอรเพราะจะทำใหระบบของเคร่ืองเกิด 
ความเสียหาย 

๔.ไมควรฉีดสเปรยใดๆไปท่ีคอมพิวเตอรแปนพิมพและอุปกรณตางๆ 

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 โปรดใชอุปกรณทาความสะอาดที่ คูมือ

แนะนำไวเทานั้น 
๗.ไมควรดื่มนาชากาแฟเครื่องดื่มตางๆในขณะท่ีใชคอมพิวเตอร 
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 ๆขณะทางานดวยเครื่องคอมพิวเตอร 

 

 


