
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑.๒๔  การทํางานขององคกร 

 

(๑) องคกรมีวิธกีารในการกําหนดปจจัยทําใหมั่นใจวาสถานที่ทํางาน 

มีสภาพแวดลอมที่ปลอดภัย 

 

(รายละเอียดตามเอกสารแนบ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 
 

        
 

ประกาศองคการบรหิารสวนตําบลหวยบง 

เรื่อง ความปลอดภัยในการทํางาน 
******************* 

 
องคการบรหิารสวนตําบลหวยบง  อําเภอเมอืงชัยภูม ิ จังหวัดชัยภูม ิ มคีวามมุงมั่นในการ

จัดการดานอาชวีอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางานที่มีความปลอดภัย โดยมนีโยบายดังนี้ 

๑. จะปฏิบัติตามกฎหมาย ขอบังคับ และขอกําหนดทางดานอาชีวอนามัย  ความ

ปลอดภัยและสิ่งแวดลอมในการทํางานที่เก่ียวของอยางจรงิจัง 

๒. มีการกําหนดเปาหมาย แผนงาน รวมทั้งมีการปฏิบัติ  ติดตาม  ทบทวน  และ

ประเมนิผลเพื่อใหเกดิการปรับปรงุและพัฒนาการจัดการดานอาชวีอนามัย ความปลอดภัยและส่ิงแวดลอม

ในการทํางานอยางตอเน่ืองและยั่งยนื 

๓. ดําเนินการใหมีการประเมินความเสี่ยงที่อาจเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงาน  สภาวะ

แวดลอมในการทํางานจัดใหมมีาตรการปองกันที่เพียงพอในการ กําจัด ลด และ ควบคุมอันตรายที่อาจ

เกิดข้ึน กระตุนและสนับสนุนใหพนักงานนําเสนอความคิดเห็น  การปฏเิสธงานที่มีความเสี่ยงสูง  แตยังขาด

การประเมนิ  และ/หรอืขาดมาตรการการปองกันที่เพยีงพอ 

๔. รณรงค  ปลุกจิตสํานกึ  และสงเสริมการมีจิตสํานึกดานความปลอดภัย  อาชีวอนา

มัย  และสิ่งแวดลอมในการทํางาน  รวมทั้ งการมีสวนรวมในการอนุรักษพลังงาน  การจัดการ

ทรพัยากรธรรมชาต ิและสิ่งแวดลอม   โดยถือเปนหนาที่ความรับผดิชอบของพนักงานทุกคน 

๕. จัดใหมีการสื่อสารนโยบายอยางมีประสิทธิภาพและทั่วถึงแกพนักงานทุกคน  บุคคล

อื่นๆที่ทํางานรวมกับเทศบาลตําบลโพนสา และพรอมที่จะเผยแพรตอสาธารณะชนทั่วไป 

 

จงึประกาศใหทราบโดยทั่วกัน 

 

   ประกาศ  ณ  วันที่    ๒๘  เดอืน  ธันวาคม    พ.ศ. ๒๕๕๙ 



 

 

 

             (นายพชรพล   วรพล) 

                                                นายกองคการบรหิารสวนตําบลหวยบง 

 
คูมือความปลอดภัย 

นิยามศัพท 

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

คําศัพทตางๆ ตอไปนี้ใหถูกตองตรงกัน เพื่อใหการใชคูมือดังกลาวเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน

สูงสุด 

1. อุบัติเหตุ (ACCIDENT)    เหตุการณที่ไมตองการใหเกิด ซึ่งเมื่อเกิดข้ึนแล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เกิด

ความสญูเสียตอบุคคล ไดรบับาดเจ็บ ทรัพยสินถูกทําลาย หรือหยุดกระบวนการผลิต 

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

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

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)  การที่ปราศจากการเกิดอุบัติเหตุ หรือ มีสภาวะที่ไมปลอดภัย เชน เกิด

ความเจ็บปวด  การบาดเจ็บ  การสูญเสีย หรือทรัพยสินเสียหาย 

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

ปลอดภัย PPE ซึ่งจะกอใหเกิดอุบัติเหตุขึ้นได 

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

สามารถกอใหเกิดอุบัติเหตุหรือความสูญเสีย 

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

ที่ ……………… เปนผูจางใหปฏิบัติงาน หรือใหปฏิบัติหนาที่ 

ตามที่ …………. มอบหมาย ทั้งนี้หมายรวมถึงผูที่รับเหมา 

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

ชวงตอนั้นดวย 

 



 

 

 

 

 

 

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ทําตามขั้นตอนการทํางาน OJT หรือไมทําตามที่หัวหนา แนะนํา  

 ไมหยุดเครื่องจักร กอนซอมแซมหรือบํารุงรักษา 

 ไมสวมใสอุปกรณคุมครองความปลอดภัย ในขณะทํางานที่มอีันตราย 

 ยก เคลื่อนยายสิ่งของดวยทาทางท่ีไมปลอดภัย 

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

 ปฏิบัติงานโดยไมมีหนาท่ี หรือขาดความรู และทักษะ หรือ 

ความชาํนาญ 

 หยอกลอ เลนกัน ระหวางปฏิบัติงาน 

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

 

สภาพการทํางานที่ไมปลอดภัย  (Unsafe Conditions)  เกิดขึ้นประมาณ 15 %  จาก;- 

 การวางผังท่ีทํางาน หรือกระบวนการผลิตท่ีไมถูกตองเหมาะสม 

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

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จัดทํา5 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 

ลกูจาง 

 ไดรับความเจ็บปวด 

 ไดรับความทรมาน 

 ความพิการ 

 ความสูญเสียงาน 

 เสียขวัญและกําลังใจ 
 

ครอบครัว 

 สูญเสียคนรกั 

 ขาดรายได 

 สูญเสียโอกาส 
 

นายจาง 

 ผลผลิตลดลง 

 คาลวงเวลา 

 คาใชจายฝกคนงานใหม 

 คาซอมแซมเคร่ืองจักร 

 เสียเวลา 

 เสียชื่อเสียง 
 

ชุมชนรอบขาง หรือใกลเคยีง 

เปรียบเสมือนภูเขานํÊาแข็งเปรียบเสมือนภูเขานํÊาแข็ง 

ความสูญเสียความสูญเสีย

ทางตรงทางตรง 

ความสูญเสียความสูญเสีย

ทางอ้อมทางอ้อม 



 ขาดความเชื่อมั่น 

 วิตกกังวล 

ประเทศชาติ 

 ขาดกําลังคนชํานาญงาน 

 เศรษฐกิจเสียหาย 

 
ความปลอดภัยของอาคารสํานักงาน 

1. พื้นสํานักงานควรสะอาดอยูเสมอ 

2. หาม วิ่งหรือลื่นไถลในสํานักงาน 

3. ขณะที่มีการขัดหรือทําความสะอาดพื้น ผูปฏิบัติงานควรเดินหรือปฏิบัติงานดวยความ ระมัดระวังย่ิงขึ้น 

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

หรือหาวัสดุดุดซับ และนําไปทิ้งตามชนิด/ประเภท ของขยะ เพื่อลดปญหาดานสิ่งแวดลอม 

5. ถาพบวัสดหุรือเครื่องใชสํานักงาน เชน ดินสอ หรือสิ่งอ่ืนใดตกหลน รีบเก็บทนัที 

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

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

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

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

10. ประตูบานกระจกที่เปดปดสองทางใหติดเคร่ืองหมาย “ดึง” หรือ “ผลัก” ใหชัดเจน 

11. ไมวางสิ่งของเกะกะทางเดินชองประตู 

12. ติดตั้งกระจกเงาที่บริเวณมุมอับ 

13. ทําความสะอาดและกําจัดขยะ ฝุนผง หรือเศษกระดาษทุกวัน 

14. สูบบุหรี่ในท่ีจัดไวให 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

ความปลอดภัยของการใชบันได 

   อุบัติเหตุจากการใชบันไดมักเกิดข้ึนเสมอ ดังนั้นขณะท่ีทํางานอยูบนขั้นบันไดจําเปนตองระมัดระวังและ

ปฏิบัติไดถูกวิธี 

1.  กอนข้ึนลงบันไดควรสังเกตสิ่งที่จะกอใหเกิดอันตรายขึ้นได 

2.  ถาบันไดมีแสงสวางไมเพียงพอ หรือบันไดเกิดชํารุดใหแจงเจาหนาที่ เพื่อทําการ 

  แกไขปรับปรุงใหเรียบรอย 

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

4.  จัดใหมีพรมหรือที่เช็คเทาบริเวณเชิงบันได 

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

6.  ขึ้นลงทางดานขวาและจับราวบันไดทกุครั้ง 

7.  ขณะขึ้นลงบันไดตองมองข้ันบันไดทุกครั้ง 

8.  อยาขึ้นหรือลงบันไดเปนกลุมใหญเวลาเดียวกัน 

 

ความปลอดภัยของโตะ เกาอี้ ตูเก็บเอกสาร 

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

2. หามวางสิ่งของไวใตโตะทํางาน 

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

4. ใหมีพื้นท่ีเคลื่อนยายเกาอ้ีเขาออกที่สะดวก 

5. หามวางวัสดุสิ่งของบนหลังตู 

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

7. ใหจับหูลิ้นชักตูทุกครั้งในการเปดเพ่ือปองกันนิ้วถูกหนีบ 

8. การจัดวางตูตองไมเกะกะทางเดิน 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 

ความปลอดภัยในการใชเครื่องใชสํานักงาน 
1. ในขณะขนยายกระดาษควรระวังกระดาษบาดมือ 

2. ใหเก็บปากกาหรือดินสอ โดยการเอาปลายชี้ลง หรือวางราบในลิ้นชัก 

3. ใหทําการหุบขากรรไกร ที่เปดซองจดหมาย ใบมีด คัตเตอร หรือของมีคมอ่ืนใหเขาที่กอน การเก็บ 

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

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

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

7. หลังเลิกใชงานใหปดไฟทุกดวง และตัดวงจรไฟฟาภายในหองทํางาน เพื่อลดการใช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งเคร่ือง 
 
 
 

 
 
 
 
 

ความปลอดภัยในการทํางานบนที่สูง 

เมื่อมีการทํางานบนที่สูงมากกวา 2 เมตร ข้ึนไป จะตองมีการแจงหรือติดประกาศใหทราบทั่วกันและตอง

ก้ันเขตอันตรายเพื่อเตือนปองกันพนักงาน 

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

2. บริเวณที่ไมมีราวเกาะ หรือเครื่องปองกันชนิดอ่ืนใหคาดเข็มขัดนิรภัย และกอนใชงานควรตรวจสอบสภาพ

ของเข็มขัดนิรภัยทุกครั้ง 

3. อยาวางเครื่องมือและวัสดุอ่ืนๆ ในตําแหนงที่อาจจะตกลงมาได 

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





 

 

 

 
 

 
ความปลอดภัยในการเคลื่อนยายวัสดุสิ่งของหรือยกของหนัก 

 

การยกสิ่งของ หรือเคลื่อนยายสิ่งของใดๆ จะตองรูจักวิธีที่ถูกตอง หากทําไมถูกวิธีแลวอาจกอใหเกิดอันตราย

ได ซึ่งการยกของหนักตามมาตรฐานและขอกําหนดตามกฎหมาย มีการแบงประเภทไวดังน้ี 

พนักงานชาย ตองยกของหนักไมเกิน   50  กิโลกรัม 

พนักงานหญิง ตองยกของหนักไมเกิน 25  กิโลกรัม 

ทั้งชายและหญิง หากตองยกของหนักเกินที่กําหนด จะตองหาคนชวย หรือตองใชเครื่อง 

ทุนแรงในการชวยยก 

การเคลื่อนยายสิ่งของมวีิธีท่ีแตกตางกันไป ดังนี้ 

การเคลื่อนยายดวยมือ 

1. พิจารณาดูความสามารถดานรางกายของตัวเอง “ยกไหวหรือไม” 

2. วางเทาใหหางจากวัตถุประมาณ 8-12 นิ้ว แยกขาออกเล็กนอย เพื่อการทรงตัวที่ดี 

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

4. ยกวัตถุขึ้นตรงๆ โดยใหเขาเปนสวนที่รับน้ําหนักหลังตรงใหใชกําลังขา 

อยาใชกําลังของสวนหลังเปนอันขาด 

5. การวางวัตถุลง ก็ใหใชหลักการเดียวกันกับการยกของขึ้น  

 

 

 

 

 

 

การเคลื่อนยายดวยรถเข็น หรือเครื่องทุนแรง 

รถเข็นโดยทั่วไปมีอยู 4 ลอ หากน้ําหนักบรรทุกเบา ควรใชรถเข็น 2 ลอ ถาน้ําหนักมากควรใช 4 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 รวมทั้ง

ผูที่ผานการฝกอบรม หรือผูท่ีไดรับมอบหมายเทานั้นท่ีสามารถทํางานเก่ียวกับไฟฟา  ซอมหรือตอวงจรเครื่องมือ

ไฟฟาได 

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

ยางพรอมท้ังตัดกระแสไฟฟา 

2. เครื่องมือที่ใชงานกับไฟฟาชนิดมือจับ ตองมีฉนวนซึ่งอยูในสภาพดีที่ดามจับไมควรนําอุปกรณไฟฟาที่ชํารุดมา

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

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

4. ไมนําอุปกรณไฟฟาที่ชํารุดมาใช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งครัดเมื่อทํางานในพ้ืนที่อันตราย 

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

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

พนักงานอีกคนหนึ่ง อยูดวยในขณะปฏิบัติงาน 

10. กอนการลงมือปฏิบัติงานที่เก่ียวกับไฟฟาตองปฏิบัติดังนี้ 

 ตัดการจายกระแสไฟฟาเขาสูวงจรทุกครั้ง 

 ตองมีปายแขวนอธิบายการทํางาน ณ ตําแหนงที่มีการหยุดทํางานของเครื่อง 

11. เม่ือทํางานเก่ียวกับไฟฟาเรียบรอยแลวตองปฏิบัติดังนี้ 

 ตรวจสอบใหแนใจวาสายดิน และการทํางานไดตามปกติเหมือนเดิม 

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

 เ ม่ือเครื่องไฟฟาหรืออุปกรณไฟฟา ท่ีถูกจะเริ่มเดินเครื่องใหม จําเปนตองใหพนักงาน 2 คน 

ประสานงานกันที่จุดหยุดการทํางานของเครื่อง เพื่อใหแนใจวาจะสามารถปฏิบัติการไดอยางถูกตอง 



 

 

 

 

 

 

ความปลอดภัยในการใชเครื่องถายเอกสาร 

1.เครื่องถายเอกสารควรจัดวางไวในที่มีการระบายอากาศอยางเพียงพอ  

2. ถาเครื่องถายเอกสารอยูในหองปดมิดชิด ควรมีระบบการระบายอากาศเฉพาะที่ติดตั้งอยู  

3. ควรมีพื้นที่วาง ๆ รอบเครื่องถายเอกสาร เพียงพอสําหรับการไหลเวียนของอากาศและอํานวยความ

สะดวกในการซอมบํารุง  

4. เคร่ืองถายเอกสารไดรับการซอมบํารุงอยางสม่ําเสมอ  

5. ระดับความสูงของพื้นที่หนางานของเครื่องถายเอกสารอยูในระดับทีเหมาะสม หรือระดับที่สบาย

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

6. ในกรณีจําเปน ควรมีการจัดเตรียมโตะทํางานสําหรับวางเอกสารที่มีระดับความสูงท่ีสบายตอการใช

งานไว  

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

ตนฉบับ  

8. ติดตั้งพัดลมดูดอากาศเฉพาะที่ในหองถายเอกสาร  

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

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

10. ผงหมึกที่ใชแลวนําไปกําจัดลงในภาชนะปดมิดชิด รวมไปถึงผงหมึกที่หกเลอะเทอะหรือฟุง

กระจายขณะเติมผงหมึกดวย  

11. เลือกซื้อเครื่องถายเอกสารท่ีมี  

   -    ระบบเติมผงหมึกที่ปลอดภัยและมีภาชนะบรรจุเศษผงหมึกภายในเครื่อง  

   -    ระบบตัดการทํางานอัตโนมัติเมื่อภาชนะบรรจุเศษผงหมึกเติมแลว  

12. มีการบํารุงรักษาเครื่องเปนประจํา  

13. ไมควรวางเครื่องถายเอกสารในหองทํางาน ควรจัดแยกไวในที่เฉพาะ หรือไวท่ีมุมหองไกลจาก

คนทํางาน และมีการระบายอากาศที่เหมาะสม  

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

โดยตรงกับลูกกลิ้งดวย  



15. ไมควรมีผูใดตองทํางานถายเอกสารท้ังวัน โดยเฉพาะอยางย่ิงผูที่มีระบบทางเดินหายใจ  

16.  ผูที่มีหนาท่ีเก่ียวของกับการถายเอกสาร ควรไดรับการแนะนําอบรมวิธีการใช การเปลี่ยนถานผง

หมกึรวมทั้งการกําจัดผงหมึก ฯลฯ 
 
 
 

ความปลอดภัยในการใชงานเครื่องคอมพิวเตอร 
1.ตําแหนงของคอมพิวเตอรไม ควรวางคอมพิวเตอร ไวในที่มีแสงสะท อนมากเนื่องจากแสง สะท อนเขา

ตาทาใหเส ียสายตาได 
2. ระดับของจอภาพควรปรับระดับจอภาพใหอยูในแนวตากวาระดับสายตาเล ็กนอยจะได มอง

หน าจอไดอยางสบายตา 

3. การนั่งควรนั่งหางจากตัวเคร ื่องประมาณ 2–2.5ฟุตนั่งลาตัวใหตรงในทาที่สบายให 

แผนหล ังพอดีกับพนักพ ิงเกาอ้ี 

4.การวางขอศอกควรวางขอศอกใหอยูในแนวเดียวก ับระดับการพิมพ 

5.การวางเทาควรวางเทาใหพอด ีกับพื้นราบ 
6.การพักสายตาในระหวางท ี่ใช เคร ื่องควรมีการพักสายตาเปนระยะ 

 
การทำความสะอาดระบบคอมพ ิวเตอร  

 

1.ไมควรทําความสะอาดเคร ื่องคอมพิวเตอร ในขณะที่เคร ื่องย ังเปดอยูถ าคุณจะทำความ สะอาด

เคร ือ่งควรปดเคร ื่องทิ้งไว5นาที ก อนลงม ือทําความสะอาด 

2.อยาใช ผาเปยกผาชุมน้ําเช็ดคอมพิวเตอร อยางเด ็ดขาดใชผาแหงดีกวา 

3.อยาใช สบูนายาทาความสะอาดใดๆ กับคอมพิวเตอรเพราะจะทำใหระบบของเคร ื่องเกิด 
ความเสียหาย 

4.ไมควรฉีดสเปรยใดๆไปท ี่คอมพิวเตอรแป นพิมพ และอ ุปกรณตางๆ 

5.ไมควรใช เคร ือ่งดดูฝุนกับคอมพิวเตอรและอ ุปกรณประกอบอ่ืน ๆ 
6.ถ าคุณจาเปนต องทาความสะอาดเคร ื่องคอมพิวเตอร โปรดใช อ ุปกรณทาความสะอาดที่ คูมือแนะ

นาไวเทานั้น 
7.ไมควรดื่มนาชากาแฟเคร ื่องดื่มตางๆในขณะที่ใชคอมพ ิวเตอร 
8.ไมควรกินของคบเค้ียวหร ืออาหารใดๆขณะทางานดวยเครือ่งคอมพิวเตอร 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

๑.๒๔  การทํางานขององคกร 

 

(๕) องคกรมีการนําผลการประเมินมากําหนดความสําคัญในการปรับปรุง

สภาพแวดลอมการทํางานและบรรยากาศที่สนับสนุนการทํางานของพนักงาน 

 

(รายละเอียดตามเอกสารแนบ) 
 


