
คําสั่งองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา
ท่ี 098/2563

เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน

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

หนังสือกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถ่ิน ท่ี มท 0810.6/ว 548 ลงวันท่ี 10 มีนาคม 2560
เรื่อง การกําหนดมาตรฐานในการบริหารและการจัดการดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมใน
การทํางาน โดนกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถ่ิน แจงใหหนวยงานราชการองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ดําเนินงานตามพระราชบัญญัติดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน พ.ศ. 2554

เพ่ือใหมีสภาพแวดลอมการทํางานท่ีดีมีความปลอดภัยและถูกสุขลักษณะ รวมท้ังสงเสริม
การปฏิบัติงานมิใหพนักงานในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา  ไดรับอันตรายตอชีวิต รางกาย จิตใจ
และสุขภาพอนามัย จึงอาศัยอํานาจตามความในมาตรา 15 และ 25 วรรคทาย แหงพระราชบัญญัติบริหาร
งานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 และมาตรา ๓ วรรคสอง แหงพระราชบัญญัติความปลอดภัย อาชีวอนามัย
และสภาพแวดลอมในการทํางาน พ.ศ. 2554 แตงตั้งคณะกรรมการความปลอดภัย อาชีว อนามัย และ
สภาพแวดลอมในการทํางานขององคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา ดังนี้

1. ปลัดองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา ประธานกรรมการ
2. รองปลัดองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา กรรมการ
3. หัวหนาสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา กรรมการ
4. ผูอานวยการกองคลัง กรรมการ
5. ผูอานวยการกองชาง กรรมการ
6. นักวิเคราะหนโยบายและแผน กรรมการ
7. เจาพนักงานปองกันและบรรเทําสาธารณภัย กรรมการ
8. นายชางโยธา กรรมการ
9. เจาพนักงานธุรการ กรรมการ
10. นักทรัพยากรบุคคล กรรมการ/เลขานุการ
คณะกรรมการมีอํานาจหนาท่ี ดังนี้
๑. พิจารณานโยบายและแผนงานดานความปลอดภัยในการทํางานรวมท้ังความปลอดภัย

นอกงานเพ่ือปองกันและลดการเกิดอุบัติเหตุ การประสบอันตราย การเจ็บปวยหรือการเกิดเหตุ เดือดรอนรําคาญ
อันเนื่องจากการทํางาน หรือความไมปลอดภัยในการทํางานเสนอตอผูบังคับบัญชา

2. รายงานและเสนอแนะมาตรการหรือแนวทํางปรับปรุง แกไขใหถูกตองตามกฎหมายเก่ียวกับ
ความปลอดภัยในการทํางาน และมาตรฐานความปลอดภัยในการทํางานตอผูบังคับบัญชา เพ่ือความปลอดภัย
ในการทํางานของเจาหนาท่ี ลูกจาง ผูรับเหมา และบุคคลภายนอกท่ี เขามาปฏิบัติงานหรือเขามาใชบริการใน
องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา

/3. สงเสริม...
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3. สงเสริมสนับสนุนกิจกรรมดานความปลอดภัยในการทํางานขององคการบริหารสวน
ตําบลหลุบเลา

๔. พิจารณาขอบังคับและคูมือตามมาตรฐานดานความปลอดภัยในการทํางานของหนวยงาน
5. จัดใหมีการประชุมคณะกรรมการความปลอดภัย อาชีวอนามัย สภาพแวดลอมในการทํางาน

เปนประจําอยางตอเนื่อง
6. สํารวจการปฏิบัติดานความปลอดภัย ในการทํางาน และตรวจสอบสถิติการประสบอันตราย

ท่ีเกิดข้ึนองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา
7. พิจารณาโครงการหรือแผนการฝกอบรมเก่ียวกับความปลอดภัยในการทํางาน รวมถึง

โครงการหรือแผนการฝกอบรมเก่ียวกับบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบในดานความปลอดภัยของ เจาหนาท่ี
ลูกจาง หัวหนางาน ผูบริหาร ผูบังคับบัญชา และบุคลากรทุกระดับเพ่ือเสนอความเห็นตอผูบังคับบัญชา

8. จัดทําระบบการรายงานสภาพการทํางานท่ีไมปลอดภัยใหเปนหนาท่ีของเจาหนาท่ีทุกคน
ทุกระดับตองปฏิบัติ

9. ติดตามผลความคืบหนาเรื่องท่ีเสนอผูบังคับบัญชา
๑๐. รายงานผลการปฏิบัติงานประจําป รวมท้ังระบุปญหา อุปสรรค และขอเสนอแนะใน

การปฏิบัติหนาท่ีของคณะกรรมการเม่ือปฏิบัติหนาท่ีครบหนึ่งป เพ่ือเสนอตอผูบังคับบัญชา
๑๑. ประเมินผลการดําเนินงานดานความปลอดภัยในการทํางานขององคการบริหารสวน

ตําบลหลุบเลา
๑๒. ปฏิบัติงานดานความปลอดภัยในการทํางานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป

สั่ง ณ วันท่ี  4  กุมภาพันธ  2563

(นางสาวณิชพลัฏฐ  อินทรสิทธิ์)
ปลัดองคการบริหารสวนตําบล ปฏิบัติหนาท่ี

นายกองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา



ประกาศองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา
เรื่อง นโยบายความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน

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

หนังสือกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถ่ิน ท่ี มท 0810.6/ว 548 ลงวันท่ี 10 มีนาคม 2560
เรื่อง การกําหนดมาตรฐานในการบริหารและการจัดการดานความปลอดภัยอาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมใน
การทํางาน โดยกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถ่ิน แจงใหหนวยงานราชการ องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ดําเนินงานตามพระราชบัญญัติดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน พ.ศ. 2554

เพ่ือใหมีสภาพแวดลอมการทํางานท่ีดี มีความปลอดภัย และถูกสุขลักษณะ รวมท้ังสงเสริมการ
ปฏิบัติงานมิใหพนักงานในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลาไดรับอันตรายตอชีวิต รางกาย จิตใจ และ
สุขภาพอนามัย จึงอาศัยอํานาจตามความในมาตรา 15 และ 25 วรรคทาย แหงพระราชบัญญัติบริหารงาน
บุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 และ มาตรา ๓ วรรคสอง แหงพระราชบัญญัติความปลอดภัย อาชีวอนามัยและ
สภาพแวดลอมในการทํางาน พ.ศ. 2554 องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา จึงจัดใหมีมาตรฐานการบริหาร
จัดการความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางานในองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา ดังนี้

๑. ความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน ถือเปนหนาท่ีรับผิดชอบใน
การปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีทุกคน

๒. องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา จะสนับสนุนการออกประกาศ กฎระเบียบ ขอบังคับ
และ
แนวปฏิบัติ ดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางานท่ีเหมาะสม และสอดคลองกับ
มาตรฐานท่ีเก่ียวของ

๓. องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา จะดําเนินการ และสนับสนุนใหมีการปรับปรุงสภาพการ
ทํางาน และสภาพแวดลอมในการทํางานท่ีปลอดภัย

๔. ผูบังคับบัญชาในทุกระดับ พึงกระทําตนใหเปนแบบอยางท่ีดีตอบุคลากรในสังกัด และปฏิบัติ
ตามกฎความปลอดภัยอาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางานอยางเครงครัด

๕. บุคลากรทุกคนตองคํานึงถึงความปลอดภัยของตนเอง เพ่ือนรวมงาน และทรัพยสินทําง
ราชการเปนสําคัญตลอดระยะเวลาท่ีปฏิบัติงาน

๖. บุคลากรทุกคนตองใหความรวมมือในการดําเนินโครงการความปลอดภัย และอาชีวอนามัย
ขององคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา พรอมท้ังรวมเสนอความคิดเห็น ในการปรับปรุงสภาพการทํางานและ
วิธีการทํางาน ท่ีปลอดภัย

๗. บุคลากรทุกคน ตองปฏิบัติตามมาตรฐานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอม
ในการทํางาน และขอกําหนดตาง ๆ ท่ีเก่ียวของอยางเครงครัด

๘. องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา จะจัดใหมีการฝกอบรมดานความปลอดภัยในการทํางาน
สําหรับบุคลากรตามลักษณะของงานท่ีปฏิบัติ โดยระบุอยูในแผนงานดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ
สภาพแวดลอมในการทํางาน

/9. หนวยงาน...
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๙. หนวยงานราชการท่ี เก่ียวของ ตองกําหนดมาตรการปองกันและควบคุมอันตรายภายใน
องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา พรอมกันนี้บุคลากรทุกคนตองศึกษาและเรียนรูมาตรการปองกันตาง ๆ ของ
หนวยงานราชการอยางถูกตอง

๑๐. องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา จะจัดใหมีการตรวจความปลอดภัยภายในหนวยงาน
โดยกําหนดแบบตรวจและบุคลากรในการตรวจสอบ ซึ่งบุคลากรทุกคนพึงปฏิบัติตามและหากมีขอบกพรองตอง
แกไขปรับปรุงใหถูกตองและปลอดภัย

๑๑. หากในกรณีท่ีองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา มีการวาจางผูรับเหมาชวงมาดําเนินการ
ในข้ันตอนใดข้ันตอนหนึ่งของการดําเนินงาน องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลาจะตองจัดใหมีการควบคุมดูแล
ความปลอดภัยและกํากับใหผูรับเหมาชวง ยึดถือนโยบายดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และความปลอดภัย
ในการทํางานของหนวยงานราชการนั้น

๑๒. องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา จะจัดใหมีการตรวจสอบ และติดตามผลการดําเนินงาน
ความปลอดภัย ในการทํางานของสวนราชการอยางสมํ่าเสมอ

๑๓. องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา จะจัดใหมีระบบรายงานอุบัติเหตุ และการสอบสวน
วิเคราะหอุบัติเหตุในหนวยงาน

๑๔. องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา จะสนับสนุนการรณรงคสงเสริมความปลอดภัยในการ
ทํางาน และใหมีกิจกรรมดานความปลอดภัยท่ีจะชวยกระตุนจิตสํานึกของบุคลากร เชน การประชาสัมพันธ
การแขงขัน ดานความปลอดภัย เปนตน

๑๕. บุคลากรทุกคนตองดูแลความสะอาด และความเปนระเบียบเรียบรอยภายในหนวยงาน
๑๖. องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา จะจัดใหมีการประเมินผลการปฏิบัติตามนโยบายท่ี

กําหนดไวขางตน ท้ังนี้ ใหมีผลบังคับใชตั้งแตวันท่ีประกาศนี้ เปนตนไป

ท้ังนี้ ใหมีผลบังคับใชตั้งแตวันท่ีประกาศนี้ เปนตนไป

ประกาศ  ณ  วันท่ี  13 กุมภาพันธ  2563

(นางสาวณิชพลัฏฐ อินทรสิทธิ์)
ปลัดองคการบริหารสวนตําบล ปฏิบัติหนาท่ี

นายกองคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา



นโยบายความปลอดภัย อาชวีอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน
ขององคการบริหารสวนตาบลหลุบเลา

คณะกรรมการความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน
องคการบริหารสวนตําบลหลุบเลา

อําเภอภูพาน จังหวัดสกลนคร

สป.อบต.หลุบเลา



แนวทํางการปฏิบัติตามมาตรฐานความปลอดภัยในการทํางาน
แนบทายประกาศนโยบาย เรื่อง นโยบายความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน

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

เพ่ือเปนขอกาหนดเบื้องตนท่ีหนวยงานราชการทุกแหงตองดําเนินการ ท้ังนี้ พระราชบัญญัติ
ความปลอดภัย ฯ มีวัตถุประสงคใหหัวหนาสวนราชการมีหนาท่ีจัดและดูแลสถานท่ีทํางานและบุคลากรใหมี
สภาพการทํางานและสภาพแวดลอมในการทํางานท่ีปลอดภัยและถูกสุขลักษณะ รวมท้ังสงเสริมสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรมีใหไดรับอันตรายตอชีวิต รางกาย และสุขภาพอนามัย

แนวทํางปฏิบัติตามมาตรฐานสําหรับทุกหนวยงานราชการตองดําเนินการ ดังนี้
1. จัดใหมีกฎระเบียบ หรือมาตรฐานความปลอดภัยฯ ท่ีเหมาะสมในสวนราชการ หรือ

หนวยงานราชการ
2. ในกรณีท่ีหัวหนาสวนราชการใหบุคลากรทํางานในสภาพการทํางาน หรือสภาพแวดลอมใน

การทํางานท่ีอาจทําใหไดรับอันตรายตอชีวิตรางกายจิตใจ หรือสุขภาพอนามัย ตองแจงบุคลากรใหทราบถึง
อันตรายและวิธีการปองกันอันตรายท่ีอาจจะเกิดข้ึนจากการทํางานกอนมอบหมายงานดังกลาว

3. จัดใหมีสัญลักษณเตือนอันตรายและเครื่องหมายเก่ียวกับความปลอดภัย ฯ ท่ีเหมาะสม
ภายในหนวยงาน เชน สัญลักษณทํางหนีไฟ อุปกรณดับเพลิง และการทําสีตีเสนแบงเขตอันตรายและเขตสัญจร
เปนตน

4. เม่ือบุคลากรทราบถึงขอบกพรองหรือการชํารุดเสียหายของอุปกรณหรือสถานท่ี และไม
สามารถแกไขไดดวยตนเอง ให แจงตอผูบังคับบัญชาข้ันตนเพียงแจงใหผูบริหารหรือหัวหนาสวนราชการ
ดําเนินการแกไขโดยไมชักชา

5. จัดและดูแลใหมีการใชและสวมใสอุปกรณคุมครองความปลอดภัยสวนบุคคลท่ีไดมาตรฐาน
เหมาะสมตามลักษณะงาน เชน รองเทากันลื่น ถุงมือ หมวดนิรภัย เปนตน

6. จัดใหมีการสํารวจ หรือตรวจสอบ เพ่ือประเมินสภาพการทํางานท่ีอาจกอใหเกิดอันตราย
เชนการตรวจวัดระดับความเขมของแสงสวางในสถานท่ีทํางาน จัดใหมีการตรวจสอบความปลอดภัยของการใช
อุปกรณไฟฟาการตรวจสอบความพรอมของอุปกรณดับเพลิง การตรวจสอบเสนทํางหนีไฟมิใหมีสิ่งกีดขวางใด ๆ
และจัดทําแผนการควบคุมหรือปรับปรุงแกไขดานความปลอดภัย ฯ ของหนวยงาน

7. บุคลากรทุกนในในหนวยงานมีหนาท่ีดูแลสภาพแวดลอมในการทํางานตามมาตรฐาน
ท่ีกําหนดและใหความรวมมือเพ่ือดําเนินการดําเนินความปลอดภัย ฯ ของหนวยงาน และใหความรวมมือ สงเสริม
และสนับสนุนการดําเนินงาน หรือเขารวมกิจกรรมการดําเนินงานดานความปลอดภัย ฯ ของหนวยงาน

//***************************//
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คูมือความปลอดภัยในการทํางาน

นิยามศัพท
คําจํากัดความตอไปนี้ เปนคําศัพทท่ีปรากฏอยูใน “คูมือความปลอดภัยในการทํางาน” สําหรับ

ผูใชควรทําความเขาใจคําศัพทตาง ๆ ตอไปนี้ใหถูกตองตรงกัน เพ่ือใหการใชคูมือดังกลาวเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุด

1. อุบัติเหตุ (Accident)  เหตุการณท่ีไมตองการใหเกิด ซึ่งเม่ือเกิดข้ึนแลวจะมีผลทําให
เกิดการบาดเจ็บแกบุคคล หรือ ทรัพยสินเสียหาย หรือเกิดความสูญเสียตอสิ่งแวดลอม กระบวนการผลิต หรือ
ผลิตภัณฑและองคการ

2. อุบัติการณ (Incident /Near miss)  เหตุการณท่ีไมตองการใหเกิด ซึ่งทําใหเกิดหรือ
อาจทําใหเกิดความสูญเสียตอบุคคล ไดรับบาดเจ็บ ทรัพยสินถูกทําาลาย หรือหยุดกระบวนการผลิต

3. การปองกันอุบัติเหตุ (Accident Prevention) โปรแกรมการดําเนินการเพ่ือกําจัดลด
ควบคุม ปองกันอุบัติเหตุ และวัดผลท่ีกําหนดข้ึน เพ่ือลดอุบัติเหตุและศักยภาพท่ีอาจกอใหเกิดอุบัติเหตุตอระบบ
ตอองคการ หรือตอกิจกรรมตาง ๆ ขององคการ

4. กฎ ระเบียบ ขอบังคับ (Regulation) กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หรือ กฎหมายท่ีควบคุม
การดําเนินการหรือการปฏิบัติงานใหเกิดความปลอดภัย

5. ความปลอดภัย (Safety) การท่ีปราศจากการเกิดอุบัติเหตุ หรือ มีสภาวะท่ีไมปลอดภัย
เชน เกิดความเจ็บปวด การบาดเจ็บ การสูญเสีย หรือทรัพยสินเสียหาย

6. การกระทําท่ีไมปลอดภัย (Unsafe act)  การฝาฝนข้ันตอนการปฏิบัติงาน ไมสวมใส
อุปกรณความปลอดภัย PPE ซึ่งจะกอใหเกิดอุบัติเหตุข้ึนได

7. สภาพการณท่ีไมปลอดภัย (Unsafe condition) สภาพการณหรือสภาพแวดลอมท่ีมี
อันตราย ซึ่งสามารถกอใหเกิดอุบัติเหตุหรือความสูญเสีย

8. ผูรับเหมา (Contractor) หางหุนสวนหรือบุคคลอ่ืน
ท่ี............................เปนผูจางใหปฏิบัติงาน หรือใหปฏิบัติหนาท่ี
ตามท่ี...............................มอบหมาย ท้ังนี้หมายรวมถึงผูท่ีรับเหมาชวงตอ
และผูปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตาบลรับเหมาชวงตอนั้นดวย
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สาเหตุการเกิดอุบัติเหตุ
การกระทําที่ไมปลอดภัย (Unsafe Acts)
สาเหตุ : การเกิดอุบัติเหตุรอยละ 85 (%) เกิดจาก การกระทําของคน หรือของมนุษย เชน
 ทํางานลัดข้ันตอนหรือรีบเรงเกินไป
 การมีทัศนคติไมถูกตอง เชน อุบัติเหตุเปนเรื่องของเคราะหกรรมแกไขปองกันไมได
 สภาพรางกายไมพรอม เชน ดื่มสุรา, เมาคาง, มีปญหาครอบครัวใชสิ่งเสพติด เปนตน
 ไมทําตามข้ันตอนการทํางาน OJT หรือไมทําตามท่ีหัวหนา แนะนํา
 ไมหยุดเครื่องจักร กอนซอมแซมหรือบํารุงรักษา
 ไมสวมใสอุปกรณคุมครองความปลอดภัย ในขณะทํางานท่ีมีอันตราย
 ยก เคลื่อนยายสิ่งของดวยทาทํางท่ีไมปลอดภัย
 ฝาฝนกฎระเบียบ สัญลักษณ และ ปายเตือน ดานความปลอดภัย
 ปฏิบัติงานโดยไมมีหนาท่ี หรือขาดความรู และทักษะ หรือความชํานาญ
 หยอกลอ เลนกัน ระหวางปฏิบัติงาน
 แตงกายไมเหมาะสมกับสภาพงาน ไมรัดกุม รุมราม

สภาพการทํางานท่ีไมปลอดภัย (Unsafe Conditions) เกิดข้ึนประมาณ 15 % จาก ;-
 การวางผังท่ีทํางาน หรือกระบวนการผลิตท่ีไมถูกตองเหมาะสม
 ไมมีการดครอบปองกันสวนท่ีเปนอันตรายของเครื่องจักรหรือสวนท่ีเคลื่อนไหว

ตาง ๆ เชน เฟอง, โซ, พูลเลย, ไฟลวีล, เพลาเกลียว, ใบมีด และสายพานเปนตน
 ระบบไฟฟา หรืออุปกรณไฟฟาาชํารุดบกพรอง ขาดการตรวจสอบ บํารุงรักษา
 ความไมเปนระเบียบเรียบรอยและสกปรก ขาดการจัดเก็บวัสดุสิ่งของหรือไมจัดทํา5 ส.
 สภาพและสิ่งแวดลอมในการทํางานไมดี เชน แสงสวางไมเพียงพอ,

การระบายอากาศไมดี, เสียงดัง, ฝุนละออง,
ความรอนสูง, ไอระเหยของสารเคมี เปนตน
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ความสูญเสียจากอุบัติเหตุในการทํางาน

ความสูญเสียทํางตรง
 คารักษาพยาบาล
 คาทดแทน
 คาทําขวัญ
ความสูญเสียทํางออม
ลูกจาง
 ไดรับความเจ็บปวด
 ไดรับความทรมาน
 ความพิการ
 ความสูญเสียงาน
 เสียขวัญและกําลังใจ
ครอบครัว
 สูญเสียคนรัก
 ขาดรายได
 สูญเสียโอกาส
นายจาง
 ผลผลิตลดลง
 คาลวงเวลา
 คาใชจายฝกคนงานใหม
 คาซอมแซมเครื่องจักร
 เสียเวลา
 เสียชื่อเสียง
ชุมชนรอบขาง หรือใกลเคียง
 ขาดความเชื่อม่ัน
 วิตกกังวล
ประเทศชาติ
 ขาดกําลังคนชานาญงาน
 เศรษฐกิจเสียหาย
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ความปลอดภัยของอาคารสํานักงาน
 พ้ืนสํานักงานควรสะอาดอยูเสมอ
 หาม วิ่งหรือลื่นไถลในสํานักงาน
 ขณะท่ีมีการขัดหรือทําความสะอาดพ้ืน ผูปฏิบัติงานควรเดินหรือปฏิบัติงานดวยความ ระมัดระวังยิ่งข้ึน
 ถาพบน้ํามันหกบนพ้ืนสํานักงาน ใหแจงเจาหนาท่ี รับผิดชอบ หรือกันพ้ืนท่ี และแสดงเครื่องหมายเตือน

หรือหาวัสดุดูดซับ และนําไปท้ิงตามชนิด/ประเภท ของขยะ เพ่ือลดปญหาดานสิ่งแวดลอม
 ถาพบวัสดุหรือเครื่องใชสํานักงาน เชน ดินสอ หรือสิ่งอ่ืนใดตกหลน รีบเก็บทันที
 ในขณะท่ีเดินถึงมุมตึก ใหเดินทํางขวาของทางเดิน เดินชา ๆ อยางระมัดระวัง
 สายโทรศัพท หรือสายไฟฟา ควรติดตั้งใหเรียบรอย ไมกีดขวางทางเดิน
 อยาอยูใกลบริเวณประตูท่ีเปดอยู ประตูอาจเปดมากระแทกได
 เม่ือจะเขาออกบังตา หรือเปดปดประตูบานกระจก ควรเปดปดอยางระมัดระวัง
 ประตูบานกระจกท่ีเปดปดสองทํางใหติดเครื่องหมาย “ดึง” หรือ “ผลัก” ใหชัดเจน
 ไมวางสิ่งของเกะกะทางเดินชองประตู
 ติดตั้งกระจกเงาท่ีบริเวณมุมอับ
 ทําความสะอาดและกําจัดขยะ ฝุนผง หรือเศษกระดาษทุกวัน
 สูบบุหรี่ในท่ีจัดไวให
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ความปลอดภัยของการใชบันใด

อุบัติเหตุจากการใชบันไดมักเกิดข้ึนเสมอ ดังนั้นขณะท่ีทํางานอยูบนข้ันบันไดจาเปนตองระมัดระวังและ
ปฏิบัติไดถูกวิธี
 กอนข้ึนลงบันไดควรสังเกตสิ่งท่ีจะกอใหเกิดอันตรายข้ึนได
 ถาบันไดมีแสงสวางไมเพียงพอ หรือบันไดเกิดชํารุดใหแจงเจาหนาท่ี เพ่ือทําการ

แกไขปรับปรุงใหเรียบรอย
 อยาใหมีเศษวัสดุชิ้นเล็กนอยตกอยูตามข้ันบันได เชน เศษกรวด เศษแกว ฯลฯ
 จัดใหมีพรมหรือท่ีเช็คเทาบริเวณเชิงบันได
 ข้ึนลงบันไดดวยความระมัดระวัง อยาวิ่ง เลนหรือหยอกลอกัน
 ข้ึนลงทางดานขวาและจับราวบันไดทุกครั้ง
 ขณะข้ึนลงบันไดตองมองข้ันบันไดทุกครั้ง
 อยาข้ึนหรือลงบันไดเปนกลุมใหญเวลาเดียวกัน

ความปลอดภัยของโตะ เกาอี้ ตูเก็บเอกสาร
 ลิ้นชักตูเอกสารควรเปดใชทีละชักและปดทุกครั้งหลังเลิกใชงาน
 หามวางสิ่งของไวใตโตะทํางาน
 หามเอนหรือพิงพนักเกาอ้ีโดยใหรับนาหนักเพียงขางใดขางหนึ่ง
 ใหมีพ้ืนท่ีเคลื่อนยายเกาอ้ีเขาออกท่ีสะดวก
 หามวางวัสดุสิ่งของบนหลังตู
 จัดเอกสารใสลิ้นชักตูชั้นลางสุดข้ึนไป หลีกเลี่ยงการใสเอกสารมากเกินไป
 ใหจับหูลิ้นชักตูทุกครั้งในการเปดเพ่ือปองกันนิ้วถูกหนีบ
 การจัดวางตูตองไมเกะกะทางเดิน
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ความปลอดภัยในการใชเครื่องใชสานักงาน

 ในขณะขนยายกระดาษควรระวังกระดาษบาดมือ
 ใหเก็บปากกาหรือดินสอ โดยการเอาปลายชี้ลง หรือวางราบในลิ้นชัก
 ใหทําการหุบขากรรไกร ท่ีเปดซองจดหมาย ใบมีด คัตเตอร หรือของมีคมอ่ืนใหเขาท่ีกอน การเก็บ
 การใชเครื่องตัดกระดาษ ตองระวังนิ้วมือใหอยูหางจากมีด
 การแกะลวดเย็บกระดาษใหใชท่ีดึง หามใชเล็บ
 ควรใชบันไดเหยียบ เม่ือตองการหยิบของในท่ีสูง หามใชกลอง,โตะหรือเกาอ้ีติดลอ
 หลังเลิกใชงานใหปดไฟทุกดวง และตัดวงจรไฟฟาภายในหองทํางาน เพ่ือลดการใชพลังงาน
 หาม ปรับแตง หรือเปลี่ยนแปลงสวนประกอบของเครื่องใชสานักงานท่ีอาจกอใหเกิดอันตรายในขณะ

เครื่องกําลังทํางาน
 หามถอดอุปกรณปองกันอันตรายหรือเปดแผงเครื่องใชสานักงานท่ีมีอันตรายโดยเด็ดขาด กรณีเครื่อง

ขัดของใหชางมาทําการซอมแซมแกไข
 ใหตัดกระแสไฟฟาของเครื่องใชสานักงานท่ีใชไฟฟูาทุกครั้ง เม่ือจะปรับแตงเครื่อง

ความปลอดภัยในการทํางานบนท่ีสูง
เม่ือมีการทํางานบนท่ีสูงมากกวา 2 เมตร ข้ึนไป จะตองมีการแจงหรือติดประกาศใหทราบท่ัวกันและ

ตองก้ันเขตอันตรายเพ่ือเตือนปองกันพนักงาน
 หากมีอาการผิดปกติ ,เจ็บปวยตองหยุดทํางานและรายงานหัวหนางานใหทราบทันที
 บริเวณท่ีไมมีราวเกาะ หรือเครื่องปองกันชนิดอ่ืนใหคาดเข็มขัดนิรภัย และกอนใชงานควรตรวจสอบ

สภาพของเข็มขัดนิรภัยทุกครั้ง
 อยาวางเครื่องมือและวัสดุอ่ืน ๆ ในตําแหนงท่ีอาจจะตกลงมาได
 อยาโยนหรือขวางเครื่องมือ หรือวัสดุอ่ืน ๆ ในตําแหนงท่ีอาจจะตกลงมาได
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ความปลอดภัยในการทํางานกับวัตถุอันตรายหรือสารเคมี

วัตถุอันตราย หมายถึง วัตถุท่ีสามารถลุกไหมได ติดไฟได และระเบิดไดซึ่งวัตถุอันตรายเหลานี้จะมีกฎหมาย
ควบคุมพิเศษ และมีขอบังคับในการทํางานโดยเฉพาะอีกดวย
 พ้ืนท่ีจัดเก็บวัตถุอันตรายหรือสารเคมี ตองมีการระบายอากาศท่ีดี
 กาหนดผูท่ีสามารถเขา-ออก พ้ืนท่ีและมีปูายบงชี้ ชัดเจนไวหนาทางเขา-ออก
 หาม  ผูไมมีหนาท่ีเก่ียวของเขา-ออก พ้ืนท่ีจัดเก็บสารเคมีและวัตถุอันตรายเด็ดขาด
 ผูปฏิบัติงานตองสวมใสอุปกรณ PPE เชน หนากาก แวนตาถุงมือทุกครั้งกอนเริ่มทํางาน
 ถาไดรับอุบัติเหตุ ผูเขาทําการชวยเหลือจะตองรีบขนยายผูปวยออกไปสูบริเวณท่ีโลงโดยเร็วท่ีสุด และ

ปฏิบัติตาม MSDS ของสารเคมีนั้น ๆ
 หีบหอหรือภาชนะบรรจุสารเคมีทุกชนิดตองมีสลากบงชี้ท่ีชัดเจน
 กอนทํางานตองทราบชนิดและอันตรายท่ีอาจเกิดข้ึนจาก MSDS
 หลีกเลี่ยงการสัมผัสสารเคมีโดยตรง
 หาม  รับประทานอาหาร เครื่องดื่ม หรือสูบบุหรี่ ขณะทํางานกับสารเคมี
 กอนทานอาหาร สูบบุหรี่ หรือเขาหองนา ตองถอดอุปกรณ

ปองกันอันตราย และลางมือใหสะอาดกอนทุกครั้ง
 หาม  ผูท่ีไมมีหนาท่ีเก่ียวของทํางานเก่ียวกับสารเคมี
 หากสารเคมีหก ตองรายงานผูบังคับบัญชา ทําการกําจัดตามวิธแีนะนําของคูมือ
 อุปกรณปองกันอันตรายท่ีใชแลวตองทาความสะอาด หรือทําลายท้ิงตามคาแนะนํา
 เม่ือทํางานเสร็จตองลางมือ อาบนา และผลัดเปลี่ยนเสื้อผา
 การเก็บสารเคมีควรแยกเก็บใหเปนระเบียบตามชนิดและประเภท ของสารเคมี
 เม่ือสารเคมีกระเด็นโดนผิวหนัง

 รีบลางบริเวณท่ีโดนสารเคมีทันทีในลางอยางนอย 15 นาที
 ถอดเสื้อผาท่ีถูกสารเคมีออกทันที หากรุนแรงมาใหลางนาอีกครั้ง

 เม่ือสารเคมีกระเด็นเขาตาควรปฏิบัติดังนี้
 ไปท่ีอางลางตาฉุกเฉินท่ีใกลท่ีสุด
 ลืมตาตลอดเวลาในนา โดยใหนาไหลผานตาประมาณ 15 นาที
 รีบพบแพทยหรือพยาบาลทันที

จัดเก็บวัสดุดูดซับสารเคมีหลังทาความสะอาดพ้ืนท่ี เขียนปายบงชี้และแยกท้ิงตามประเภท/ชนิดของขยะ
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ความปลอดภัยในการเคลื่อนยายวัสดุสิ่งของหรือยกของหนัก

การยกสิ่งของ หรือเคลื่อนยายสิ่งของใด ๆ จะตองรูจักวิธีท่ีถูกตอง หากทาไมถูกวิธีแลวอาจกอใหเกิด
อันตรายได ซึ่งการยกของหนักตามมาตรฐานและขอกาหนดตามกฎหมาย มีการแบงประเภทไว ดังนี้
พนักงานชาย ตองยกของหนักไมเกิน 50 กิโลกรัม
พนักงานหญิง ตองยกของหนักไมเกิน 25 กิโลกรัม
ท้ังชายและหญิง หากตองยกของหนักเกินท่ีกําหนด จะตองหาคนชวย หรือตองใชเครื่องทุนแรงในการชวยยก

การเคลื่อนยายสิ่งของมีวิธีท่ีแตกตางกันไป ดังนี้
การเคลื่อนยายดวยมือ
 พิจารณาดูความสามารถดานรางกายของตัวเอง “ยกไหวหรือไม”
 วางเทาใหหางจากวัตถุประมาณ 8-12 นิ้ว แยกขาออกเล็กนอย เพ่ือการทรงตัวท่ีดี
 ยอตัวลงหรือนั่งยอง ๆ โดยใหหลังตรง แลวจับของนั้นใหม่ันคงดวยฝามือ
 ยกวัตถุข้ึนตรง ๆ โดยใหเขาเปนสวนท่ีรับนาหนักหลังตรงใหใชกาลังขา

อยาใชกาลังของสวนหลังเปนอันขาด
 การวางวัตถุลง ก็ใหใชหลักการเดียวกันกับการยกของข้ึน

การเคลื่อนยายดวยรถเข็น หรือเครื่องทุนแรง
รถเข็นโดยท่ัวไปมีอยู 4 ลอ หากนาหนักบรรทุกเบา ควรใชรถเข็น 2 ลอ ถานาหนักมากควรใช 4 ลอ

หรือใช Hand Lift
 การเข็นรถเข็น ควรใชดัน ไมควรดึงใหเลื่อน
 หาม  วางของบนรถเข็นสูงเกินไป จะทาใหมองไมเห็นทาง หรือทา

ใหของตกหลนเสียหาย
 การเข็นรถ ลงทางท่ีลาดชัน อาจจะเกิดอันตรายไดตองมีคน

ชวยพยุง หรือลดการไหลของรถ
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ความปลอดภัยในการทํางานเกี่ยวกับไฟฟา

การปฏิบัติงานท่ีเก่ียวกับอุปกรณ เครื่องมือ เครื่องตรวจวัดไฟฟา จําเปนตองมีใบอนุญาตปฏิบัติงาน
รวมท้ังผูท่ีผานการฝกอบรม หรือผูท่ีไดรับมอบหมายเทานั้นท่ีสามารถทํางานเก่ียวกับไฟฟซอมหรือตอวงจร
เครื่องมือไฟฟาได
 พนักงานท่ีทํางานเก่ียวกับการซอมแซมตอเติมติดตั้งอุปกรณไฟฟาตองสวมเสื้อผาท่ีแหง และสวมรองเทา

พ้ืนยางพรอมท้ังตัดกระแสไฟฟา
 เครื่องมือท่ีใชงานกับไฟฟาชนิดมือจับ ตองมีฉนวนซึ่งอยูในสภาพดีท่ีดามจับไมควรนาอุปกรณไฟฟูาท่ีชํารุด

มาใชงาน จนกวาจะไดรับการซอมแซมใหเรียบรอย
 ในกรณีท่ีมีการปฏิบัติงานตรวจสอบ ซอมแซม หรือติดตั้งไฟฟาตองตัดสวิตซล็อคกุญแจ และแขวนปาย
 ไมนําอุปกรณไฟฟาท่ีชํารุดมาใชงานจนกวาจะไดรับการซอมแซมใหเรียบรอย
 ตรวจสอบอุปกรณปองกันไฟฟาดูด ไฟฟารั่ว กอนใชอุปกรณนั้นๆ เสมอ
 การเปดหรือปดระบบไฟฟา ตองแนใจกอนวาปลอดภัยแลว
 ปฏิบัติตามระเบียบอยางเครงครัดเม่ือทํางานในพ้ืนท่ีอันตราย
 หาม  ใชบันไดโลหะ และวัสดุอ่ืนท่ีเปนสื่อไฟฟาขณะทํางานเก่ียวกับไฟฟา
 หาม  ปฏิบัติงานขณะท่ียังมีกระแสไฟฟูอยูในระบบโดยเด็ดขาด แตถาไมสามารถหลีกเลี่ยงไดจะตองมี

พนักงานอีกคนหนึ่ง อยูดวยในขณะปฏิบัติงาน
 กอนการลงมือปฏิบัติงานท่ีเก่ียวกับไฟฟูตองปฏิบัติดังนี้
 ตัดการจายกระแสไฟฟาเขาสูวงจรทุกครั้ง
 ตองมีปายแขวนอธิบายการทํางาน ณ ตําแหนงท่ีมีการหยุดทํางานของเครื่อง
11. เม่ือทํางานเก่ียวกับไฟฟาเรียบรอยแลวตองปฏิบัติดังนี้
 ตรวจสอบใหแนใจวาสายดิน และการทํางานไดตามปกติเหมือนเดิม
 ติดตั้ง หรือปดฝาครอบ และรอยตอตาง ๆ ใหเรียบรอยกอนท่ีจะจายกระแสไฟฟา
 เม่ือเครื่องไฟฟาหรืออุปกรณไฟฟาท่ีถูกจะเริ่มเดินเครื่องใหมจําเปนตองใหพนักงาน 2 คน

ประสานงานกันท่ีจุดหยุดการทํางานของเครื่อง เพ่ือใหแนใจวาจะสามารถปฏิบัติการไดอยางถูกตอง
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ความปลอดภัยในการใชเครื่องถายเอกสาร

 เครื่องถายเอกสารควรจัดวางไวในท่ีมีการระบายอากาศอยางเพียงพอ
 ถาเครื่องถายเอกสารอยูในหองปดมิดชิด ควรมีระบบการระบายอากาศเฉพาะท่ีติดตั้งอยู
 ควรมีพ้ืนท่ีวาง ๆ รอบเครื่องถายเอกสาร เพียงพอสาหรับการไหลเวียนของอากาศและอานวย

ความสะดวกในการซอมบํารุง
 เครื่องถายเอกสารไดรับการซอมบํารุงอยางสมํ่าเสมอ
 ระดับความสูงของพ้ืนท่ีหนางานของเครื่องถายเอกสารอยูในระดับท่ีเหมาะสม หรือระดับท่ี

สบายสําหรับผูใชงานท่ัวไป (ระดับท่ีสงบายคือระดับเดียวกับระดับบขอศอกหรือต่ํากวาเล็กนอย)
 ในกรณีจาเปน ควรมีการจัดเตรียมโตะทางานสาหรับวางเอกสารท่ีมีระดับความสูงท่ีสบายตอ

การใชงานไว
 ถายเอกสารทุกครั้งควรปดฝาครอบใหสนิท หากไมสามารถปดไดควรหลีกเลี่ยงการมองท่ี

กระจกตนฉบับ
 ติดตั้งพัดลมดูดอากาศเฉพาะท่ีในหองถายเอกสาร
 สวมถุงมือขณะเติมหรือเคลื่อนยายผงหมึก ในกรณีจาเปนควรใสหนากากกันฝุนเคมี และขอ

เอกสารขอมูลเคมีภัณฑ (MSDS) จากผูผลิตหรือผูจาหนาย
 ผงหมึกท่ีใชแลวนาไปกาจัดลงในภาชนะปดมิดชิด รวมไปถึงผงหมึกท่ีหกเลอะเทอะหรือ

ฟุงกระจายขณะเติมผงหมึกดวย
 เลือกซื้อเครื่องถายเอกสารท่ีมี

 ระบบเติมผงหมึกท่ีปลอดภัยและมีภาชนะบรรจุเศษผงหมึกภายในเครื่อง
 ระบบตัดการทางานอัตโนมัติเม่ือภาชนะบรรจุเศษผงหมึกเติมแลว

 มีการบํารุงรักษาเครื่องเปนประจํา
 ไมควรวางเครื่องถายเอกสารในหองทํางาน ควรจัดแยกไวในท่ีเฉพาะ หรือไวท่ีมุมหองไกลจาก

 คนทางาน และมีการระบายอากาศท่ีเหมาะสม
 ผูซอมบํารุงเครื่องถายเอกสารควรสวมถุงมือแบบใชแลวท้ิง ขณะทางานและหลีกเลี่ยงการ

 สัมผัสโดยตรงกับลูกกลิ้งดวย
 ไมควรมีผูใดตองทางานถายเอกสารท้ังวัน โดยเฉพาะอยางยิ่งผูท่ีมีระบบทางเดินหายใจ
 ผูท่ีมีหนาท่ีเก่ียวของกับการถายเอกสาร ควรไดรับการแนะนาอบรมวิธีการใช การเปลี่ยนถาน

 ผงหมึกรวมท้ังการกาจัดผงหมึก ฯลฯ



- 12 –

ความปลอดภัยในการใชงานเครื่องคอมพิวเตอร

 ตําแหนงของคอมพิวเตอร ไมควรวางคอมพิวเตอรไวในท่ีมีแสงสะทอนมากเนืองจากแสง สะทอน
เขาตาทําใหเสียสายตาได

 ระดับของจอภาพควรปรับระดับจอภาพใหอยูในแนวต่ํากวาระดับสายตาเล็กนอยจะได มองหนาจอ
ไดอยางสบายตา

 การนั่ง ควรนั่งหางจากตัวเครื่องประมาณ 2 – 2.5 ฟุต นั่งลาตัวใหตรง ในทาทีสบายใหแผนหลัง
พอดีกับพนักพิงเกาอ้ี

 การวางขอศอก ควรวางขอศอกใหอยูในแนวเดียวกับระดับการพิมพ
 การวางเทา ควรวางเทาใหพอดีกบพ้ืนราบั
 การพักสายตาในระหวางท่ีใชเครื่องควรมีการพักสายตาเปนระยะ

การทําความสะอาดระบบคอมพิวเตอร

 ไมควรทําความสะอาดเครื่องคอมพิวเตอรในขณะท่ีเครื่องยังเปดอยู ถาคุณจะทําความ สะอาด
เครื่อง ควรปดเครื่องท้ิงไว 5 นาที กอนลงมือทาความสะอาด

 อยาใชผาเปยก ผาชุมนา เช็ดคอมพิวเตอรอยางเด็ดขาด ใชผาแหงดีกวา
 อยาใชสบู น้ํายาทาความสะอาดใด ๆ กับคอมพิวเตอร เพราะจะทําใหระบบของเครื่อง
 เกิดความเสียหาย
 ไมควรฉีดสเปรยใด ๆ ไปท่ีคอมพิวเตอร แปนพิมพ และอุปกรณตาง ๆ
 ไมควรใชเครื่องดูดฝุนกับคอมพิวเตอร และอุปกรณประกอบอ่ืน ๆ
 ถาคุณจําเปนตองทาความสะอาดเครื่องคอมพิวเตอร โปรดใชอุปกรณทําความสะอาด ท่ี คูมือ

แนะนําไวเทานั้น
 ไมควรดื่มนาชา กาแฟ เครื่องดื่มตาง ๆ ในขณะท่ีใชคอมพิวเตอร
 ไมควรกินของคบเค้ียวหรืออาหารใด ๆ ขณะทางานดวยเครื่องคอมพิวเตอร


