
คําสั่งองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา
ท่ี 098/2563

เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน

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

หนังสือกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถ่ิน ท่ี มท 0810.6/ว 548 ลงวันท่ี 10 มีนาคม 2560
เรื่อง การกําหนดมาตรฐานในการบริหารและการจัดการดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมใน
การทํางาน โดนกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถ่ิน แจงใหหนวยงานราชการองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ดําเนินงานตามพระราชบัญญัติดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน พ.ศ. 2554

เพ่ือใหมีสภาพแวดลอมการทํางานท่ีดีมีความปลอดภัยและถูกสุขลักษณะ รวมท้ังสงเสริม
การปฏิบัติงานมิใหพนักงานในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา  ไดรับอันตรายตอชีวิต รางกาย จิตใจ
และสุขภาพอนามัย จึงอาศัยอํานาจตามความในมาตรา 15 และ 25 วรรคทาย แหงพระราชบัญญัติบริหาร
งานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 และมาตรา ๓ วรรคสอง แหงพระราชบัญญัติความปลอดภัย อาชีวอนามัย
และสภาพแวดลอมในการทํางาน พ.ศ. 2554 แตงตั้งคณะกรรมการความปลอดภัย อาชีว อนามัย และ
สภาพแวดลอมในการทํางานขององคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา ดังนี้

1. ปลัดองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา ประธานกรรมการ
2. รองปลัดองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา กรรมการ
3. หัวหนาสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา กรรมการ
4. ผูอานวยการกองคลัง กรรมการ
5. ผูอานวยการกองชาง กรรมการ
6. นักวิเคราะหนโยบายและแผน กรรมการ
7. เจาพนักงานปองกันและบรรเทําสาธารณภัย กรรมการ
8. นายชางโยธา กรรมการ
9. เจาพนักงานธุรการ กรรมการ
10. นักทรัพยากรบุคคล กรรมการ/เลขานุการ
คณะกรรมการมีอํานาจหนาท่ี ดังนี้
๑. พิจารณานโยบายและแผนงานดานความปลอดภัยในการทํางานรวมท้ังความปลอดภัย

นอกงานเพ่ือปองกันและลดการเกิดอุบัติเหตุ การประสบอันตราย การเจ็บปวยหรือการเกิดเหตุ เดือดรอนรําคาญ
อันเนื่องจากการทํางาน หรือความไมปลอดภัยในการทํางานเสนอตอผูบังคับบัญชา

2. รายงานและเสนอแนะมาตรการหรือแนวทํางปรับปรุง แกไขใหถูกตองตามกฎหมายเก่ียวกับ
ความปลอดภัยในการทํางาน และมาตรฐานความปลอดภัยในการทํางานตอผูบังคับบัญชา เพ่ือความปลอดภัย
ในการทํางานของเจาหนาท่ี ลูกจาง ผูรับเหมา และบุคคลภายนอกท่ี เขามาปฏิบัติงานหรือเขามาใชบริการใน
องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา
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3. สงเสริมสนับสนุนกิจกรรมดานความปลอดภัยในการทํางานขององคการบริหารสวน
ตําบลหลุบเลา

๔. พิจารณาขอบังคับและคูมือตามมาตรฐานดานความปลอดภัยในการทํางานของหนวยงาน
5. จัดใหมีการประชุมคณะกรรมการความปลอดภัย อาชีวอนามัย สภาพแวดลอมในการทํางาน

เปนประจําอยางตอเนื่อง
6. สํารวจการปฏิบัติดานความปลอดภัย ในการทํางาน และตรวจสอบสถิติการประสบอันตราย

ท่ีเกิดข้ึนองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา
7. พิจารณาโครงการหรือแผนการฝกอบรมเก่ียวกับความปลอดภัยในการทํางาน รวมถึง

โครงการหรือแผนการฝกอบรมเก่ียวกับบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบในดานความปลอดภัยของ เจาหนาท่ี
ลูกจาง หัวหนางาน ผูบริหาร ผูบังคับบัญชา และบุคลากรทุกระดับเพ่ือเสนอความเห็นตอผูบังคับบัญชา

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

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

การปฏิบัติหนาท่ีของคณะกรรมการเม่ือปฏิบัติหนาท่ีครบหนึ่งป เพ่ือเสนอตอผูบังคับบัญชา
๑๑. ประเมินผลการดําเนินงานดานความปลอดภัยในการทํางานขององคการบริหารสวน

ตําบลหลุบเลา
๑๒. ปฏิบัติงานดานความปลอดภัยในการทํางานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป

สั่ง ณ วันท่ี  4  กุมภาพันธ  2563

(นางสาวณิชพลัฏฐ  อินทรสิทธิ์)
ปลัดองคการบริหารสวนตําบล ปฏิบัติหนาท่ี

นายกองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา



ประกาศองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา
เรื่อง นโยบายความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน

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

หนังสือกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถ่ิน ท่ี มท 0810.6/ว 548 ลงวันท่ี 10 มีนาคม 2560
เรื่อง การกําหนดมาตรฐานในการบริหารและการจัดการดานความปลอดภัยอาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมใน
การทํางาน โดยกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถ่ิน แจงใหหนวยงานราชการ องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ดําเนินงานตามพระราชบัญญัติดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน พ.ศ. 2554

เพ่ือใหมีสภาพแวดลอมการทํางานท่ีดี มีความปลอดภัย และถูกสุขลักษณะ รวมท้ังสงเสริมการ
ปฏิบัติงานมิใหพนักงานในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลาไดรับอันตรายตอชีวิต รางกาย จิตใจ และ
สุขภาพอนามัย จึงอาศัยอํานาจตามความในมาตรา 15 และ 25 วรรคทาย แหงพระราชบัญญัติบริหารงาน
บุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 และ มาตรา ๓ วรรคสอง แหงพระราชบัญญัติความปลอดภัย อาชีวอนามัยและ
สภาพแวดลอมในการทํางาน พ.ศ. 2554 องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา จึงจัดใหมีมาตรฐานการบริหาร
จัดการความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางานในองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา ดังนี้

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

๒. องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา จะสนับสนุนการออกประกาศ กฎระเบียบ ขอบังคับ
และ
แนวปฏิบัติ ดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางานท่ีเหมาะสม และสอดคลองกับ
มาตรฐานท่ีเก่ียวของ

๓. องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา จะดําเนินการ และสนับสนุนใหมีการปรับปรุงสภาพการ
ทํางาน และสภาพแวดลอมในการทํางานท่ีปลอดภัย

๔. ผูบังคับบัญชาในทุกระดับ พึงกระทําตนใหเปนแบบอยางท่ีดีตอบุคลากรในสังกัด และปฏิบัติ
ตามกฎความปลอดภัยอาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางานอยางเครงครัด

๕. บุคลากรทุกคนตองคํานึงถึงความปลอดภัยของตนเอง เพ่ือนรวมงาน และทรัพยสินทําง
ราชการเปนสําคัญตลอดระยะเวลาท่ีปฏิบัติงาน

๖. บุคลากรทุกคนตองใหความรวมมือในการดําเนินโครงการความปลอดภัย และอาชีวอนามัย
ขององคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา พรอมท้ังรวมเสนอความคิดเห็น ในการปรับปรุงสภาพการทํางานและ
วิธีการทํางาน ท่ีปลอดภัย

๗. บุคลากรทุกคน ตองปฏิบัติตามมาตรฐานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอม
ในการทํางาน และขอกําหนดตาง ๆ ท่ีเก่ียวของอยางเครงครัด

๘. องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา จะจัดใหมีการฝกอบรมดานความปลอดภัยในการทํางาน
สําหรับบุคลากรตามลักษณะของงานท่ีปฏิบัติ โดยระบุอยูในแผนงานดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ
สภาพแวดลอมในการทํางาน

/9. หนวยงาน...
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๙. หนวยงานราชการท่ี เก่ียวของ ตองกําหนดมาตรการปองกันและควบคุมอันตรายภายใน
องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา พรอมกันนี้บุคลากรทุกคนตองศึกษาและเรียนรูมาตรการปองกันตาง ๆ ของ
หนวยงานราชการอยางถูกตอง

๑๐. องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา จะจัดใหมีการตรวจความปลอดภัยภายในหนวยงาน
โดยกําหนดแบบตรวจและบุคลากรในการตรวจสอบ ซึ่งบุคลากรทุกคนพึงปฏิบัติตามและหากมีขอบกพรองตอง
แกไขปรับปรุงใหถูกตองและปลอดภัย

๑๑. หากในกรณีท่ีองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา มีการวาจางผูรับเหมาชวงมาดําเนินการ
ในข้ันตอนใดข้ันตอนหนึ่งของการดําเนินงาน องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลาจะตองจัดใหมีการควบคุมดูแล
ความปลอดภัยและกํากับใหผูรับเหมาชวง ยึดถือนโยบายดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และความปลอดภัย
ในการทํางานของหนวยงานราชการนั้น

๑๒. องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา จะจัดใหมีการตรวจสอบ และติดตามผลการดําเนินงาน
ความปลอดภัย ในการทํางานของสวนราชการอยางสมํ่าเสมอ

๑๓. องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา จะจัดใหมีระบบรายงานอุบัติเหตุ และการสอบสวน
วิเคราะหอุบัติเหตุในหนวยงาน

๑๔. องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา จะสนับสนุนการรณรงคสงเสริมความปลอดภัยในการ
ทํางาน และใหมีกิจกรรมดานความปลอดภัยท่ีจะชวยกระตุนจิตสํานึกของบุคลากร เชน การประชาสัมพันธ
การแขงขัน ดานความปลอดภัย เปนตน

๑๕. บุคลากรทุกคนตองดูแลความสะอาด และความเปนระเบียบเรียบรอยภายในหนวยงาน
๑๖. องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา จะจัดใหมีการประเมินผลการปฏิบัติตามนโยบายท่ี

กําหนดไวขางตน ท้ังนี้ ใหมีผลบังคับใชตั้งแตวันท่ีประกาศนี้ เปนตนไป

ท้ังนี้ ใหมีผลบังคับใชตั้งแตวันท่ีประกาศนี้ เปนตนไป

ประกาศ  ณ  วันท่ี  13 กุมภาพันธ  2563

(นางสาวณิชพลัฏฐ อินทรสิทธิ์)
ปลัดองคการบริหารสวนตําบล ปฏิบัติหนาท่ี

นายกองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา



นโยบายความปลอดภัย อาชวีอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน
ขององคการบริหารสวนตาบลหลุบเลา

คณะกรรมการความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน
องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา

อําเภอภูพาน จังหวัดสกลนคร

สป.อบต.หลุบเลา



แนวทํางการปฏิบัติตามมาตรฐานความปลอดภัยในการทํางาน
แนบทายประกาศนโยบาย เรื่อง นโยบายความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน

ลงวันท่ี 13 กุมภาพันธ 2563
---------------------------------------

เพ่ือเปนขอกาหนดเบื้องตนท่ีหนวยงานราชการทุกแหงตองดําเนินการ ท้ังนี้ พระราชบัญญัติ
ความปลอดภัย ฯ มีวัตถุประสงคใหหัวหนาสวนราชการมีหนาท่ีจัดและดูแลสถานท่ีทํางานและบุคลากรใหมี
สภาพการทํางานและสภาพแวดลอมในการทํางานท่ีปลอดภัยและถูกสุขลักษณะ รวมท้ังสงเสริมสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรมีใหไดรับอันตรายตอชีวิต รางกาย และสุขภาพอนามัย

แนวทํางปฏิบัติตามมาตรฐานสําหรับทุกหนวยงานราชการตองดําเนินการ ดังนี้
1. จัดใหมีกฎระเบียบ หรือมาตรฐานความปลอดภัยฯ ท่ีเหมาะสมในสวนราชการ หรือ

หนวยงานราชการ
2. ในกรณีท่ีหัวหนาสวนราชการใหบุคลากรทํางานในสภาพการทํางาน หรือสภาพแวดลอมใน

การทํางานท่ีอาจทําใหไดรับอันตรายตอชีวิตรางกายจิตใจ หรือสุขภาพอนามัย ตองแจงบุคลากรใหทราบถึง
อันตรายและวิธีการปองกันอันตรายท่ีอาจจะเกิดข้ึนจากการทํางานกอนมอบหมายงานดังกลาว

3. จัดใหมีสัญลักษณเตือนอันตรายและเครื่องหมายเก่ียวกับความปลอดภัย ฯ ท่ีเหมาะสม
ภายในหนวยงาน เชน สัญลักษณทํางหนีไฟ อุปกรณดับเพลิง และการทําสีตีเสนแบงเขตอันตรายและเขตสัญจร
เปนตน

4. เม่ือบุคลากรทราบถึงขอบกพรองหรือการชํารุดเสียหายของอุปกรณหรือสถานท่ี และไม
สามารถแกไขไดดวยตนเอง ให แจงตอผูบังคับบัญชาข้ันตนเพียงแจงใหผูบริหารหรือหัวหนาสวนราชการ
ดําเนินการแกไขโดยไมชักชา

5. จัดและดูแลใหมีการใชและสวมใสอุปกรณคุมครองความปลอดภัยสวนบุคคลท่ีไดมาตรฐาน
เหมาะสมตามลักษณะงาน เชน รองเทากันลื่น ถุงมือ หมวดนิรภัย เปนตน

6. จัดใหมีการสํารวจ หรือตรวจสอบ เพ่ือประเมินสภาพการทํางานท่ีอาจกอใหเกิดอันตราย
เชนการตรวจวัดระดับความเขมของแสงสวางในสถานท่ีทํางาน จัดใหมีการตรวจสอบความปลอดภัยของการใช
อุปกรณไฟฟาการตรวจสอบความพรอมของอุปกรณดับเพลิง การตรวจสอบเสนทํางหนีไฟมิใหมีสิ่งกีดขวางใด ๆ
และจัดทําแผนการควบคุมหรือปรับปรุงแกไขดานความปลอดภัย ฯ ของหนวยงาน

7. บุคลากรทุกนในในหนวยงานมีหนาท่ีดูแลสภาพแวดลอมในการทํางานตามมาตรฐาน
ท่ีกําหนดและใหความรวมมือเพ่ือดําเนินการดําเนินความปลอดภัย ฯ ของหนวยงาน และใหความรวมมือ สงเสริม
และสนับสนุนการดําเนินงาน หรือเขารวมกิจกรรมการดําเนินงานดานความปลอดภัย ฯ ของหนวยงาน

//***************************//
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คูมือความปลอดภัยในการทํางาน

นิยามศัพท
คําจํากัดความตอไปนี้ เปนคําศัพทท่ีปรากฏอยูใน “คูมือความปลอดภัยในการทํางาน” สําหรับ

ผูใชควรทําความเขาใจคําศัพทตาง ๆ ตอไปนี้ใหถูกตองตรงกัน เพ่ือใหการใชคูมือดังกลาวเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุด

1. อุบัติเหตุ (Accident)  เหตุการณท่ีไมตองการใหเกิด ซึ่งเม่ือเกิดข้ึนแลวจะมีผลทําให
เกิดการบาดเจ็บแกบุคคล หรือ ทรัพยสินเสียหาย หรือเกิดความสูญเสียตอสิ่งแวดลอม กระบวนการผลิต หรือ
ผลิตภัณฑและองคการ

2. อุบัติการณ (Incident /Near miss)  เหตุการณท่ีไมตองการใหเกิด ซึ่งทําใหเกิดหรือ
อาจทําใหเกิดความสูญเสียตอบุคคล ไดรับบาดเจ็บ ทรัพยสินถูกทําาลาย หรือหยุดกระบวนการผลิต

3. การปองกันอุบัติเหตุ (Accident Prevention) โปรแกรมการดําเนินการเพ่ือกําจัดลด
ควบคุม ปองกันอุบัติเหตุ และวัดผลท่ีกําหนดข้ึน เพ่ือลดอุบัติเหตุและศักยภาพท่ีอาจกอใหเกิดอุบัติเหตุตอระบบ
ตอองคการ หรือตอกิจกรรมตาง ๆ ขององคการ

4. กฎ ระเบียบ ขอบังคับ (Regulation) กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หรือ กฎหมายท่ีควบคุม
การดําเนินการหรือการปฏิบัติงานใหเกิดความปลอดภัย

5. ความปลอดภัย (Safety) การท่ีปราศจากการเกิดอุบัติเหตุ หรือ มีสภาวะท่ีไมปลอดภัย
เชน เกิดความเจ็บปวด การบาดเจ็บ การสูญเสีย หรือทรัพยสินเสียหาย

6. การกระทําท่ีไมปลอดภัย (Unsafe act)  การฝาฝนข้ันตอนการปฏิบัติงาน ไมสวมใส
อุปกรณความปลอดภัย PPE ซึ่งจะกอใหเกิดอุบัติเหตุข้ึนได

7. สภาพการณท่ีไมปลอดภัย (Unsafe condition) สภาพการณหรือสภาพแวดลอมท่ีมี
อันตราย ซึ่งสามารถกอใหเกิดอุบัติเหตุหรือความสูญเสีย

8. ผูรับเหมา (Contractor) หางหุนสวนหรือบุคคลอ่ืน
ท่ี............................เปนผูจางใหปฏิบัติงาน หรือใหปฏิบัติหนาท่ี
ตามท่ี...............................มอบหมาย ท้ังนี้หมายรวมถึงผูท่ีรับเหมาชวงตอ
และผูปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตาบลรับเหมาชวงตอนั้นดวย
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สาเหตุการเกิดอุบัติเหตุ
การกระทําที่ไมปลอดภัย (Unsafe Acts)
สาเหตุ : การเกิดอุบัติเหตุรอยละ 85 (%) 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าทํางท่ีไมปลอดภัย
 ฝาฝนกฎระเบียบ สัญลักษณ และ ปายเตือน ดานความปลอดภัย
 ปฏิบัติงานโดยไมมีหนาท่ี หรือขาดความรู และทักษะ หรือความชํานาญ
 หยอกลอ เลนกัน ระหวางปฏิบัติงาน
 แตงกายไมเหมาะสมกับสภาพงาน ไมรัดกุม รุมราม

สภาพการทํางานท่ีไมปลอดภัย (Unsafe Conditions) เกิดข้ึนประมาณ 15 % 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าาชํารุดบกพรอง ขาดการตรวจสอบ บํารุงรักษา
 ความไมเปนระเบียบเรียบรอยและสกปรก ขาดการจัดเก็บวัสดุสิ่งของหรือไมจัดทํา5 ส.
 สภาพและสิ่งแวดลอมในการทํางานไมดี เชน แสงสวางไมเพียงพอ,

การระบายอากาศไมดี, เสียงดัง, ฝุนละออง,
ความรอนสูง, ไอระเหยของสารเคมี เปนตน
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ความสูญเสียจากอุบัติเหตุในการทํางาน

ความสูญเสียทํางตรง
 คารักษาพยาบาล
 คาทดแทน
 คาทําขวัญ
ความสูญเสียทํางอ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
ประเทศชาติ
 ขาดกําลังคนชานาญงาน
 เศรษฐกิจเสียหาย
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ความปลอดภัยของอาคารสํานักงาน
 พ้ืนสํานักงานควรสะอาดอยูเสมอ
 หาม วิ่งหรือลื่นไถลในสํานักงาน
 ขณะท่ีมีการขัดหรือทําความสะอาดพ้ืน ผูปฏิบัติงานควรเดินหรือปฏิบัติงานดวยความ ระมัดระวังยิ่งข้ึน
 ถาพบน้ํามันหกบนพ้ืนสํานักงาน ใหแจงเจาหนาท่ี รับผิดชอบ หรือกันพ้ืนท่ี และแสดงเครื่องหมายเตือน

หรือหาวัสดุดูดซับ และนําไปท้ิงตามชนิด/ประเภท ของขยะ เพ่ือลดปญหาดานสิ่งแวดลอม
 ถาพบวัสดุหรือเครื่องใชสํานักงาน เชน ดินสอ หรือสิ่งอ่ืนใดตกหลน รีบเก็บทันที
 ในขณะท่ีเดินถึงมุมตึก ใหเดินทํางขวาของทางเดิน เดินชา ๆ อยางระมัดระวัง
 สายโทรศัพท หรือสายไฟฟา ควรติดตั้งใหเรียบรอย ไมกีดขวางทางเดิน
 อยาอยูใกลบริเวณประตูท่ีเปดอยู ประตูอาจเปดมากระแทกได
 เม่ือจะเขาออกบังตา หรือเปดปดประตูบานกระจก ควรเปดปดอยางระมัดระวัง
 ประตูบานกระจกท่ีเปดปดสองทํางใหติดเครื่องหมาย “ดึง” หรือ “ผลัก” ใหชัดเจน
 ไมวางสิ่งของเกะกะทางเดินชองประตู
 ติดตั้งกระจกเงาท่ีบริเวณมุมอับ
 ทําความสะอาดและกําจัดขยะ ฝุนผง หรือเศษกระดาษทุกวัน
 สูบบุหรี่ในท่ีจัดไวให
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ความปลอดภัยของการใชบันใด

อุบัติเหตุจากการใชบันไดมักเกิดข้ึนเสมอ ดังนั้นขณะท่ีทํางานอยูบนข้ันบันไดจาเปนตองระมัดระวังและ
ปฏิบัติไดถูกวิธี
 กอนข้ึนลงบันไดควรสังเกตสิ่งท่ีจะกอใหเกิดอันตรายข้ึนได
 ถาบันไดมีแสงสวางไมเพียงพอ หรือบันไดเกิดชํารุดใหแจงเจาหนาท่ี เพ่ือทําการ

แกไขปรับปรุงใหเรียบรอย
 อยาใหมีเศษวัสดุชิ้นเล็กนอยตกอยูตามข้ันบันได เชน เศษกรวด เศษแกว ฯลฯ
 จัดใหมีพรมหรือท่ีเช็คเทาบริเวณเชิงบันได
 ข้ึนลงบันไดดวยความระมัดระวัง อยาวิ่ง เลนหรือหยอกลอกัน
 ข้ึนลงทางดานขวาและจับราวบันไดทุกครั้ง
 ขณะข้ึนลงบันไดตองมองข้ันบันไดทุกครั้ง
 อยาข้ึนหรือลงบันไดเปนกลุมใหญเวลาเดียวกัน

ความปลอดภัยของโตะ เกาอี้ ตูเก็บเอกสาร
 ลิ้นชักตูเอกสารควรเปดใชทีละชักและปดทุกครั้งหลังเลิกใชงาน
 หามวางสิ่งของไวใตโตะทํางาน
 หามเอนหรือพิงพนักเกาอ้ีโดยใหรับนาหนักเพียงขางใดขางหนึ่ง
 ใหมีพ้ืนท่ีเคลื่อนยายเกาอ้ีเขาออกท่ีสะดวก
 หามวางวัสดุสิ่งของบนหลังตู
 จัดเอกสารใสลิ้นชักตูชั้นลางสุดข้ึนไป หลีกเลี่ยงการใสเอกสารมากเกินไป
 ใหจับหูลิ้นชักตูทุกครั้งในการเปดเพ่ือปองกันนิ้วถูกหนีบ
 การจัดวางตูตองไมเกะกะทางเดิน
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ความปลอดภัยในการใชเครื่องใชสานักงาน

 ในขณะขนยายกระดาษควรระวังกระดาษบาดมือ
 ใหเก็บปากกาหรือดินสอ โดยการเอาปลายชี้ลง หรือวางราบในลิ้นชัก
 ใหทําการหุบขากรรไกร ท่ีเปดซองจดหมาย ใบมีด คัตเตอร หรือของมีคมอ่ืนใหเขาท่ีกอน การเก็บ
 การใชเครื่องตัดกระดาษ ตองระวังนิ้วมือใหอยูหางจากมีด
 การแกะลวดเย็บกระดาษใหใชท่ีดึง หามใชเล็บ
 ควรใชบันไดเหยียบ เม่ือตองการหยิบของในท่ีสูง หามใชกลอง,โตะหรือเกาอ้ีติดลอ
 หลังเลิกใชงานใหปดไฟทุกดวง และตัดวงจรไฟฟาภายในหองทํางาน เพ่ือลดการใชพลังงาน
 หาม ปรับแตง หรือเปลี่ยนแปลงสวนประกอบของเครื่องใชสานักงานท่ีอาจกอใหเกิดอันตรายในขณะ

เครื่องกําลังทํางาน
 หามถอดอุปกรณปองกันอันตรายหรือเปดแผงเครื่องใชสานักงานท่ีมีอันตรายโดยเด็ดขาด กรณีเครื่อง

ขัดของใหชางมาทําการซอมแซมแกไข
 ใหตัดกระแสไฟฟาของเครื่องใชสานักงานท่ีใชไฟฟูาทุกครั้ง เม่ือจะปรับแตงเครื่อง

ความปลอดภัยในการทํางานบนท่ีสูง
เม่ือมีการทํางานบนท่ีสูงมากกวา 2 เมตร ข้ึนไป จะตองมีการแจงหรือติดประกาศใหทราบท่ัวกันและ

ตองก้ันเขตอันตรายเพ่ือเตือนปองกันพนักงาน
 หากมีอาการผิดปกติ ,เจ็บปวยตองหยุดทํางานและรายงานหัวหนางานใหทราบทันที
 บริเวณท่ีไมมีราวเกาะ หรือเครื่องปองกันชนิดอ่ืนใหคาดเข็มขัดนิรภัย และกอนใชงานควรตรวจสอบ

สภาพของเข็มขัดนิรภัยทุกครั้ง
 อยาวางเครื่องมือและวัสดุอ่ืน ๆ ในตําแหนงท่ีอาจจะตกลงมาได
 อยาโยนหรือขวางเครื่องมือ หรือวัสดุอ่ืน ๆ ในตําแหนงท่ีอาจจะตกลงมาได
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ความปลอดภัยในการทํางานกับวัตถุอันตรายหรือสารเคมี

วัตถุอันตราย หมายถึง วัตถุท่ีสามารถลุกไหมได ติดไฟได และระเบิดไดซึ่งวัตถุอันตรายเหลานี้จะมีกฎหมาย
ควบคุมพิเศษ และมีขอบังคับในการทํางานโดยเฉพาะอีกดวย
 พ้ืนท่ีจัดเก็บวัตถุอันตรายหรือสารเคมี ตองมีการระบายอากาศท่ีดี
 กาหนดผูท่ีสามารถเขา-ออก พ้ืนท่ีและมีปูายบ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บริเวณท่ีโลงโดยเร็วท่ีสุด และ

ปฏิบัติตาม MSDS ของสารเคมีนั้น ๆ
 หีบหอหรือภาชนะบรรจุสารเคมีทุกชนิดตองมีสลากบงชี้ท่ีชัดเจน
 กอนทํางานตองทราบชนิดและอันตรายท่ีอาจเกิดข้ึนจาก MSDS
 หลีกเลี่ยงการสัมผัสสารเคมีโดยตรง
 หาม  รับประทานอาหาร เครื่องดื่ม หรือสูบบุหรี่ ขณะทํางานกับสารเคมี
 กอนทานอาหาร สูบบุหรี่ หรือเขาหองนา ตองถอดอุปกรณ

ปองกันอันตราย และลางมือใหสะอาดกอนทุกครั้ง
 หาม  ผูท่ีไมมีหนาท่ีเก่ียวของทํางานเก่ียวกับสารเคมี
 หากสารเคมีหก ตองรายงานผูบังคับบัญชา ทําการกําจัดตามวิธแีนะนําของคูมือ
 อุปกรณปองกันอันตรายท่ีใชแลวตองทาความสะอาด หรือทําลายท้ิงตามคาแนะนํา
 เม่ือทํางานเสร็จตองลางมือ อาบนา และผลัดเปลี่ยนเสื้อผา
 การเก็บสารเคมีควรแยกเก็บใหเปนระเบียบตามชนิดและประเภท ของสารเคมี
 เม่ือสารเคมีกระเด็นโดนผิวหนัง

 รีบลางบริเวณท่ีโดนสารเคมีทันทีในลางอยางนอย 15 นาที
 ถอดเสื้อผาท่ีถูกสารเคมีออกทันที หากรุนแรงมาใหลางนาอีกครั้ง

 เม่ือสารเคมีกระเด็นเขาตาควรปฏิบัติดังนี้
 ไปท่ีอางลางตาฉุกเฉินท่ีใกลท่ีสุด
 ลืมตาตลอดเวลาในนา โดยใหนาไหลผานตาประมาณ 15 นาที
 รีบพบแพทยหรือพยาบาลทันที

จัดเก็บวัสดุดูดซับสารเคมีหลังทาความสะอาดพ้ืนท่ี เขียนปายบงชี้และแยกท้ิงตามประเภท/ชนิดของขยะ
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ความปลอดภัยในการเคลื่อนยายวัสดุสิ่งของหรือยกของหนัก

การยกสิ่งของ หรือเคลื่อนยายสิ่งของใด ๆ จะตองรูจักวิธีท่ีถูกตอง หากทาไมถูกวิธีแลวอาจกอใหเกิด
อันตรายได ซึ่งการยกของหนักตามมาตรฐานและขอกาหนดตามกฎหมาย มีการแบงประเภทไว ดังนี้
พนักงานชาย ตองยกของหนักไมเกิน 50 กิโลกรัม
พนักงานหญิง ตองยกของหนักไมเกิน 25 กิโลกรัม
ท้ังชายและหญิง หากตองยกของหนักเกินท่ีกําหนด จะตองหาคนชวย หรือตองใชเครื่องทุนแรงในการชวยยก

การเคลื่อนยายสิ่งของมีวิธีท่ีแตกตางกันไป ดังนี้
การเคลื่อนยายดวยมือ
 พิจารณาดูความสามารถดานรางกายของตัวเอง “ยกไหวหรือไม”
 วางเทาใหหางจากวัตถุประมาณ 8-12 นิ้ว แยกขาออกเล็กนอย เพ่ือการทรงตัวท่ีดี
 ยอตัวลงหรือนั่งยอง ๆ โดยใหหลังตรง แลวจับของนั้นใหม่ันคงดวยฝามือ
 ยกวัตถุข้ึนตรง ๆ โดยใหเขาเปนสวนท่ีรับนาหนักหลังตรงใหใชกาลังขา

อยาใชกาลังของสวนหลังเปนอันขาด
 การวางวัตถุลง ก็ใหใชหลักการเดียวกันกับการยกของข้ึน

การเคลื่อนยายดวยรถเข็น หรือเครื่องทุนแรง
รถเข็นโดยท่ัวไปมีอยู 4 ลอ หากนาหนักบรรทุกเบา ควรใชรถเข็น 2 ลอ ถานาหนักมากควรใช 4 ลอ

หรือใช Hand Lift
 การเข็นรถเข็น ควรใชดัน ไมควรดึงใหเลื่อน
 หาม  วางของบนรถเข็นสูงเกินไป จะทาใหมองไมเห็นทาง หรือทา

ใหของตกหลนเสียหาย
 การเข็นรถ ลงทางท่ีลาดชัน อาจจะเกิดอันตรายไดตองมีคน

ชวยพยุง หรือลดการไหลของรถ
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ความปลอดภัยในการทํางานเกี่ยวกับไฟฟา

การปฏิบัติงานท่ีเก่ียวกับอุปกรณ เครื่องมือ เครื่องตรวจวัดไฟฟา จําเปนตองมีใบอนุญาตปฏิบัติงาน
รวมท้ังผูท่ีผานการฝกอบรม หรือผูท่ีไดรับมอบหมายเทานั้นท่ีสามารถทํางานเก่ียวกับไฟฟซอมหรือตอวงจร
เครื่องมือไฟฟาได
 พนักงานท่ีทํางานเก่ียวกับการซอมแซมตอเติมติดตั้งอุปกรณไฟฟาตองสวมเสื้อผาท่ีแหง และสวมรองเทา

พ้ืนยางพรอมท้ังตัดกระแสไฟฟา
 เครื่องมือท่ีใชงานกับไฟฟาชนิดมือจับ ตองมีฉนวนซึ่งอยูในสภาพดีท่ีดามจับไมควรนาอุปกรณไฟฟูาท่ีชํารุด

มาใชงาน จนกวาจะไดรับการซอมแซมใหเรียบรอย
 ในกรณีท่ีมีการปฏิบัติงานตรวจสอบ ซอมแซม หรือติดตั้งไฟฟาตองตัดสวิตซล็อคกุญแจ และแขวนปาย
 ไมนําอุปกรณไฟฟาท่ีชํารุดมาใชงานจนกวาจะไดรับการซอมแซมใหเรียบรอย
 ตรวจสอบอุปกรณปองกันไฟฟาดูด ไฟฟารั่ว กอนใชอุปกรณนั้นๆ เสมอ
 การเปดหรือปดระบบไฟฟา ตองแนใจกอนวาปลอดภัยแลว
 ปฏิบัติตามระเบียบอยางเครงครัดเม่ือทํางานในพ้ืนท่ีอันตราย
 หาม  ใชบันไดโลหะ และวัสดุอ่ืนท่ีเปนสื่อไฟฟาขณะทํางานเก่ียวกับไฟฟา
 หาม  ปฏิบัติงานขณะท่ียังมีกระแสไฟฟูอยูในระบบโดยเด็ดขาด แตถาไมสามารถหลีกเลี่ยงไดจะตองมี

พนักงานอีกคนหนึ่ง อยูดวยในขณะปฏิบัติงาน
 กอนการลงมือปฏิบัติงานท่ีเก่ียวกับไฟฟูตองปฏิบัติดังนี้
 ตัดการจายกระแสไฟฟาเขาสูวงจรทุกครั้ง
 ตองมีปายแขวนอธิบายการทํางาน ณ ตําแหนงท่ีมีการหยุดทํางานของเครื่อง
11. เม่ือทํางานเก่ียวกับไฟฟาเรียบรอยแลวตองปฏิบัติดังนี้
 ตรวจสอบใหแนใจวาสายดิน และการทํางานไดตามปกติเหมือนเดิม
 ติดตั้ง หรือปดฝาครอบ และรอยตอตาง ๆ ใหเรียบรอยกอนท่ีจะจายกระแสไฟฟา
 เม่ือเครื่องไฟฟาหรืออุปกรณไฟฟาท่ีถูกจะเริ่มเดินเครื่องใหมจําเปนตองใหพนักงาน 2 คน

ประสานงานกันท่ีจุดหยุดการทํางานของเครื่อง เพ่ือใหแนใจวาจะสามารถปฏิบัติการไดอยางถูกตอง
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ความปลอดภัยในการใชเครื่องถายเอกสาร

 เครื่องถายเอกสารควรจัดวางไวในท่ีมีการระบายอากาศอยางเพียงพอ
 ถาเครื่องถายเอกสารอยูในหองปดมิดชิด ควรมีระบบการระบายอากาศเฉพาะท่ีติดตั้งอยู
 ควรมีพ้ืนท่ีวาง ๆ รอบเครื่องถายเอกสาร เพียงพอสาหรับการไหลเวียนของอากาศและอานวย

ความสะดวกในการซอมบํารุง
 เครื่องถายเอกสารไดรับการซอมบํารุงอยางสมํ่าเสมอ
 ระดับความสูงของพ้ืนท่ีหนางานของเครื่องถายเอกสารอยูในระดับท่ีเหมาะสม หรือระดับท่ี

สบายสําหรับผูใชงานท่ัวไป (ระดับท่ีสงบายคือระดับเดียวกับระดับบขอศอกหรือต่ํากวาเล็กนอย)
 ในกรณีจาเปน ควรมีการจัดเตรียมโตะทางานสาหรับวางเอกสารท่ีมีระดับความสูงท่ีสบายตอ

การใชงานไว
 ถายเอกสารทุกครั้งควรปดฝาครอบใหสนิท หากไมสามารถปดไดควรหลีกเลี่ยงการมองท่ี

กระจกตนฉบับ
 ติดตั้งพัดลมดูดอากาศเฉพาะท่ีในหองถายเอกสาร
 สวมถุงมือขณะเติมหรือเคลื่อนยายผงหมึก ในกรณีจาเปนควรใสหนากากกันฝุนเคมี และขอ

เอกสารขอมูลเคมีภัณฑ (MSDS) จากผูผลิตหรือผูจาหนาย
 ผงหมึกท่ีใชแลวนาไปกาจัดลงในภาชนะปดมิดชิด รวมไปถึงผงหมึกท่ีหกเลอะเทอะหรือ

ฟุงกระจายขณะเติมผงหมึกดวย
 เลือกซื้อเครื่องถายเอกสารท่ีมี

 ระบบเติมผงหมึกท่ีปลอดภัยและมีภาชนะบรรจุเศษผงหมึกภายในเครื่อง
 ระบบตัดการทางานอัตโนมัติเม่ือภาชนะบรรจุเศษผงหมึกเติมแลว

 มีการบํารุงรักษาเครื่องเปนประจํา
 ไมควรวางเครื่องถายเอกสารในหองทํางาน ควรจัดแยกไวในท่ีเฉพาะ หรือไวท่ีมุมหองไกลจาก

 คนทางาน และมีการระบายอากาศท่ีเหมาะสม
 ผูซอมบํารุงเครื่องถายเอกสารควรสวมถุงมือแบบใชแลวท้ิง ขณะทางานและหลีกเลี่ยงการ

 สัมผัสโดยตรงกับลูกกลิ้งดวย
 ไมควรมีผูใดตองทางานถายเอกสารท้ังวัน โดยเฉพาะอยางยิ่งผูท่ีมีระบบทางเดินหายใจ
 ผูท่ีมีหนาท่ีเก่ียวของกับการถายเอกสาร ควรไดรับการแนะนาอบรมวิธีการใช การเปลี่ยนถาน

 ผงหมึกรวมท้ังการกาจัดผงหมึก ฯลฯ
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ความปลอดภัยในการใชงานเครื่องคอมพิวเตอร

 ตําแหนงของคอมพิวเตอร ไมควรวางคอมพิวเตอรไวในท่ีมีแสงสะทอนมากเนืองจากแสง สะทอน
เขาตาทําใหเสียสายตาได

 ระดับของจอภาพควรปรับระดับจอภาพใหอยูในแนวต่ํากวาระดับสายตาเล็กนอยจะได มองหนาจอ
ไดอยางสบายตา

 การนั่ง ควรนั่งหางจากตัวเครื่องประมาณ 2 – 2.5 ฟุต นั่งลาตัวใหตรง ในทาทีสบายใหแผนหลัง
พอดีกับพนักพิงเกาอ้ี

 การวางขอศอก ควรวางขอศอกใหอยูในแนวเดียวกับระดับการพิมพ
 การวางเทา ควรวางเทาใหพอดีกบพ้ืนราบั
 การพักสายตาในระหวางท่ีใชเครื่องควรมีการพักสายตาเปนระยะ

การทําความสะอาดระบบคอมพิวเตอร

 ไมควรทําความสะอาดเครื่องคอมพิวเตอรในขณะท่ีเครื่องยังเปดอยู ถาคุณจะทําความ สะอาด
เครื่อง ควรปดเครื่องท้ิงไว 5 นาที กอนลงมือทาความสะอาด

 อยาใชผาเปยก ผาชุมนา เช็ดคอมพิวเตอรอยางเด็ดขาด ใชผาแหงดีกวา
 อยาใชสบู น้ํายาทาความสะอาดใด ๆ กับคอมพิวเตอร เพราะจะทําใหระบบของเครื่อง
 เกิดความเสียหาย
 ไมควรฉีดสเปรยใด ๆ ไปท่ีคอมพิวเตอร แปนพิมพ และอุปกรณตาง ๆ
 ไมควรใชเครื่องดูดฝุนกับคอมพิวเตอร และอุปกรณประกอบอ่ืน ๆ
 ถาคุณจําเปนตองทาความสะอาดเครื่องคอมพิวเตอร โปรดใชอุปกรณทําความสะอาด ท่ี คูมือ

แนะนําไวเทานั้น
 ไมควรดื่มนาชา กาแฟ เครื่องดื่มตาง ๆ ในขณะท่ีใชคอมพิวเตอร
 ไมควรกินของคบเค้ียวหรืออาหารใด ๆ ขณะทางานดวยเครื่องคอมพิวเตอร


