
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑.๒๔  การทํางานขององคกร 

 

(๑) องคกรมีวิธกีารในการกําหนดปจจัยทําใหมั่นใจวาสถานที่ทํางาน 

มีสภาพแวดลอมที่ปลอดภัย 

 

(รายละเอียดตามเอกสารแนบ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 
 

        
 

ประกาศองคการบรหิารสวนตําบลหวยบง 

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

 
องคการบรหิารสวนตําบลหวยบง  อําเภอเมอืงชัยภูม ิ จังหวัดชัยภูม ิ มคีวามมุงมั่นในการ

จัดการดานอาชวีอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางานที่มีความปลอดภัย โดยมนีโยบายดังนี้ 

๑. จะปฏิบัติตามกฎหมาย ขอบังคับ และขอกําหนดทางดานอาชีวอนามัย  ความ

ปลอดภัยและสิ่งแวดลอมในการทํางานที่เก่ียวของอยางจรงิจัง 

๒. มีการกําหนดเปาหมาย แผนงาน รวมทั้งมีการปฏิบัติ  ติดตาม  ทบทวน  และ

ประเมนิผลเพื่อใหเกดิการปรับปรงุและพัฒนาการจัดการดานอาชวีอนามัย ความปลอดภัยและส่ิงแวดลอม

ในการทํางานอยางตอเน่ืองและยั่งยนื 

๓. ดําเนินการใหมีการประเมินความเสี่ยงที่อาจเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงาน  สภาวะ

แวดลอมในการทํางานจัดใหมมีาตรการปองกันที่เพียงพอในการ กําจัด ลด และ ควบคุมอันตรายที่อาจ

เกิดข้ึน กระตุนและสนับสนุนใหพนักงานนําเสนอความคิดเห็น  การปฏเิสธงานที่มีความเสี่ยงสูง  แตยังขาด

การประเมนิ  และ/หรอืขาดมาตรการการปองกันที่เพยีงพอ 

๔. รณรงค  ปลุกจิตสํานกึ  และสงเสริมการมีจิตสํานึกดานความปลอดภัย  อาชีวอนา

มัย  และสิ่งแวดลอมในการทํางาน  รวมทั้ งการมีสวนรวมในการอนุรักษพลังงาน  การจัดการ

ทรพัยากรธรรมชาต ิและสิ่งแวดลอม   โดยถือเปนหนาที่ความรับผดิชอบของพนักงานทุกคน 

๕. จัดใหมีการสื่อสารนโยบายอยางมีประสิทธิภาพและทั่วถึงแกพนักงานทุกคน  บุคคล

อื่นๆที่ทํางานรวมกับเทศบาลตําบลโพนสา และพรอมที่จะเผยแพรตอสาธารณะชนทั่วไป 

 

จงึประกาศใหทราบโดยทั่วกัน 

 

   ประกาศ  ณ  วันที่    ๒๘  เดอืน  ธันวาคม    พ.ศ. ๒๕๕๙ 



 

 

 

             (นายพชรพล   วรพล) 

                                                นายกองคการบรหิารสวนตําบลหวยบง 

 
คูมือความปลอดภัย 

นิยามศัพท 

 คําจํากัดความตอไปนี้เปนคําศัพทที่ปรากฏอยูใน “คูมือความปลอดภัย” สําหรับผูใชควรทําความเขาใจ

คําศัพทตางๆ ตอไปนี้ใหถูกตองตรงกัน เพื่อใหการใชคูมือดังกลาวเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน

สูงสุด 

1. อุบัติเหตุ (ACCIDENT)    เหตุการณที่ไมตองการใหเกิด ซึ่งเมื่อเกิดข้ึนแลวจะมีผลทําใหเกิดการ

บาดเจ็บแกบุคคล หรือ ทรัพยสินเสียหาย หรือเกิดความสูญเสีย  ตอสิ่งแวดลอม  กระบวนการผลิต หรือ 

ผลิตภัณฑ และองคกร 

2. อุบัติการณ (INCIDENT /NEAR MISS)  เหตุการณที่ไมตองการใหเกิด ซึ่งทําใหเกิดหรืออาจทําใหเกิด

ความสญูเสียตอบุคคล ไดรบับาดเจ็บ ทรัพยสินถูกทําลาย หรือหยุดกระบวนการผลิต 

3. การปองกันอุบัติเหตุ (ACCIDENT PREVENTION) โปรแกรมการดําเนินการเพื่อกําจัด ลด ควบคุม 

ปองกันอุบัติเหตุ และวัดผลที่กําหนดขึ้น เพื่อลดอุบัติเหตุและศักยภาพที่อาจกอใหเกิดอุบัติเหตุ ตอระบบ 

ตอองคกร หรือ ตอกิจกรรมตางๆ ขององคกร 

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

ดําเนินการหรือการปฏิบัติงานใหเกิดความปลอดภัย 

5. ความปลอดภัย (SAFETY)  การที่ปราศจากการเกิดอุบัติเหตุ หรือ มีสภาวะที่ไมปลอดภัย เชน เกิด

ความเจ็บปวด  การบาดเจ็บ  การสูญเสีย หรือทรัพยสินเสียหาย 

6. การกระทําที่ไมปลอดภัย (UNSAFE ACT)    การฝาฝนขั้นตอนการปฏิบัติงาน ไมสวมใสอุปกรณความ

ปลอดภัย PPE ซึ่งจะกอใหเกิดอุบัติเหตุขึ้นได 

7. สภาพการณท่ีไมปลอดภัย (UNSAFE CONDITION)  สภาพการณหรือสภาพแวดลอมที่มีอันตราย ซึ่ง

สามารถกอใหเกิดอุบัติเหตุหรือความสูญเสีย 

8. ผูรับเหมา (CONTRACTOR)  หางหุนสวนหรือบุคคลอื่น 

ที่ ……………… เปนผูจางใหปฏิบัติงาน หรือใหปฏิบัติหนาที่ 

ตามที่ …………. มอบหมาย ทั้งนี้หมายรวมถึงผูที่รับเหมา 

ชวงตอ และผูปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตําบลรับเหมา 

ชวงตอนั้นดวย 

 



 

 

 

 

 

 

สาเหตุการเกิดอุบัติเหตุ 

การกระทําที่ไมปลอดภัย (Unsafe Acts) 

สาเหตุ  :  การเกิดอุบัติเหตุรอยละ 85 (%) เกิดจาก การกระทําของคน หรือของมนุษย เชน 

 ทํางานลัดข้ันตอนหรือรีบเรงเกินไป 

 การมีทัศนคติไมถูกตอง เชน อุบัติเหตุเปนเรื่องของเคราะหกรรมแกไขปองกันไมได 

 สภาพรางกายไมพรอม เชน ดื่มสุรา, เมาคาง, มีปญหาครอบครัวใชสิ่งเสพติด  เปนตน 

 ไมทําตามขั้นตอนการทํางาน OJT หรือไมทําตามที่หัวหนา แนะนํา  

 ไมหยุดเครื่องจักร กอนซอมแซมหรือบํารุงรักษา 

 ไมสวมใสอุปกรณคุมครองความปลอดภัย ในขณะทํางานที่มอีันตราย 

 ยก เคลื่อนยายสิ่งของดวยทาทางท่ีไมปลอดภัย 

 ฝาฝนกฎระเบียบ สัญลักษณ และ ปายเตือน ดานความปลอดภัย 

 ปฏิบัติงานโดยไมมีหนาท่ี หรือขาดความรู และทักษะ หรือ 

ความชาํนาญ 

 หยอกลอ เลนกัน ระหวางปฏิบัติงาน 

 แตงกายไมเหมาะสมกับสภาพงาน  ไมรัดกุม  รุมราม 

 

สภาพการทํางานที่ไมปลอดภัย  (Unsafe Conditions)  เกิดขึ้นประมาณ 15 %  จาก;- 

 การวางผังท่ีทํางาน หรือกระบวนการผลิตท่ีไมถูกตองเหมาะสม 

 ไมมีการดครอบปองกันสวนท่ีเปนอันตรายของเครื่องจักรหรือสวนที่เคลื่อนไหว 

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

 ระบบไฟฟา หรืออุปกรณไฟฟาชํารุดบกพรอง ขาดการตรวจสอบ บํารุงรักษา 

 ความไมเปนระเบียบเรียบรอยและสกปรก ขาดการจัดเก็บวัสดุสิ่งของหรือไมจัดทํา5 ส. 

 สภาพและสิ่งแวดลอมในการทํางานไมดี เชน แสงสวางไมเพียงพอ,  

การระบายอากาศไมดี, เสียงดัง,  ฝุนละออง, 

ความรอนสูง, ไอระเหยของสารเคมี เปนตน 



 

 

 

 

 
 
 

ความสูญเสียจากอุบัติเหตุในการทํางาน 
 

ความสูญเสียทางตรง 

 คารักษาพยาบาล 

 คาทดแทน 

 คาทําขวัญ 
 

ความสูญเสียทางออม 

ลกูจาง 

 ไดรับความเจ็บปวด 

 ไดรับความทรมาน 

 ความพิการ 

 ความสูญเสียงาน 

 เสียขวัญและกําลังใจ 
 

ครอบครัว 

 สูญเสียคนรกั 

 ขาดรายได 

 สูญเสียโอกาส 
 

นายจาง 

 ผลผลิตลดลง 

 คาลวงเวลา 

 คาใชจายฝกคนงานใหม 

 คาซอมแซมเคร่ืองจักร 

 เสียเวลา 

 เสียชื่อเสียง 
 

ชุมชนรอบขาง หรือใกลเคยีง 

เปรียบเสมือนภูเขานํÊาแข็งเปรียบเสมือนภูเขานํÊาแข็ง 

ความสูญเสียความสูญเสีย

ทางตรงทางตรง 

ความสูญเสียความสูญเสีย

ทางอ้อมทางอ้อม 



 ขาดความเชื่อมั่น 

 วิตกกังวล 

ประเทศชาติ 

 ขาดกําลังคนชํานาญงาน 

 เศรษฐกิจเสียหาย 

 
ความปลอดภัยของอาคารสํานักงาน 

1. พื้นสํานักงานควรสะอาดอยูเสมอ 

2. หาม วิ่งหรือลื่นไถลในสํานักงาน 

3. ขณะที่มีการขัดหรือทําความสะอาดพื้น ผูปฏิบัติงานควรเดินหรือปฏิบัติงานดวยความ ระมัดระวังย่ิงขึ้น 

4. ถาพบน้ํามันหกบนพื้นสํานักงาน ใหแจงเจาหนาที่รับผิดชอบ หรือกันพื้นที่ และแสดงเครื่องหมายเตือน 

หรือหาวัสดุดุดซับ และนําไปทิ้งตามชนิด/ประเภท ของขยะ เพื่อลดปญหาดานสิ่งแวดลอม 

5. ถาพบวัสดหุรือเครื่องใชสํานักงาน เชน ดินสอ หรือสิ่งอ่ืนใดตกหลน รีบเก็บทนัที 

6. ในขณะที่เดนิถึงมุมตึก ใหเดินทางขวาของทางเดิน เดินชาๆ อยางระมัดระวัง 

7. สายโทรศัพท หรือสายไฟฟา ควรติดตั้งใหเรียบรอย ไมกีดขวางทางเดิน 

8. อยาอยูใกลบริเวณประตูท่ีเปดอยู ประตูอาจเปดมากระแทกได 

9. เมื่อจะเขาออกบังตา หรือเปดปดประตูบานกระจก ควรเปดปดอยางระมัดระวัง 

10. ประตูบานกระจกที่เปดปดสองทางใหติดเคร่ืองหมาย “ดึง” หรือ “ผลัก” ใหชัดเจน 

11. ไมวางสิ่งของเกะกะทางเดินชองประตู 

12. ติดตั้งกระจกเงาที่บริเวณมุมอับ 

13. ทําความสะอาดและกําจัดขยะ ฝุนผง หรือเศษกระดาษทุกวัน 

14. สูบบุหรี่ในท่ีจัดไวให 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

ความปลอดภัยของการใชบันได 

   อุบัติเหตุจากการใชบันไดมักเกิดข้ึนเสมอ ดังนั้นขณะท่ีทํางานอยูบนขั้นบันไดจําเปนตองระมัดระวังและ

ปฏิบัติไดถูกวิธี 

1.  กอนข้ึนลงบันไดควรสังเกตสิ่งที่จะกอใหเกิดอันตรายขึ้นได 

2.  ถาบันไดมีแสงสวางไมเพียงพอ หรือบันไดเกิดชํารุดใหแจงเจาหนาที่ เพื่อทําการ 

  แกไขปรับปรุงใหเรียบรอย 

3.  อยาใหมีเศษวัสดุชิ้นเล็กนอยตกอยูตามขั้นบันได เชน เศษกรวด เศษแกว ฯลฯ 

4.  จัดใหมีพรมหรือที่เช็คเทาบริเวณเชิงบันได 

5.  ขึ้นลงบันไดดวยความระมัดระวัง อยาวิ่ง เลนหรือหยอกลอกัน 

6.  ขึ้นลงทางดานขวาและจับราวบันไดทกุครั้ง 

7.  ขณะขึ้นลงบันไดตองมองข้ันบันไดทุกครั้ง 

8.  อยาขึ้นหรือลงบันไดเปนกลุมใหญเวลาเดียวกัน 

 

ความปลอดภัยของโตะ เกาอี้ ตูเก็บเอกสาร 

1. ลิ้นชักตูเอกสารควรเปดใชทีละชักและปดทุกครั้งหลังเลิกใชงาน 

2. หามวางสิ่งของไวใตโตะทํางาน 

3. หามเอนหรือพิงพนักเกาอี้โดยใหรับน้ําหนักเพียงขางใดขางหนึ่ง 

4. ใหมีพื้นท่ีเคลื่อนยายเกาอ้ีเขาออกที่สะดวก 

5. หามวางวัสดุสิ่งของบนหลังตู 

6. จัดเอกสารใสลิ้นชักตูชั้นลางสุดขึ้นไป หลีกเลี่ยงการใสเอกสารมากเกินไป 

7. ใหจับหูลิ้นชักตูทุกครั้งในการเปดเพ่ือปองกันนิ้วถูกหนีบ 

8. การจัดวางตูตองไมเกะกะทางเดิน 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 

ความปลอดภัยในการใชเครื่องใชสํานักงาน 
1. ในขณะขนยายกระดาษควรระวังกระดาษบาดมือ 

2. ใหเก็บปากกาหรือดินสอ โดยการเอาปลายชี้ลง หรือวางราบในลิ้นชัก 

3. ใหทําการหุบขากรรไกร ที่เปดซองจดหมาย ใบมีด คัตเตอร หรือของมีคมอ่ืนใหเขาที่กอน การเก็บ 

4. การใชเครื่องตัดกระดาษ ตองระวังนิ้วมือใหอยูหางจากมีด 

5. การแกะลวดเย็บกระดาษใหใชที่ดึง หามใชเล็บ 

6. ควรใชบันไดเหยียบ เมื่อตองการหยิบของในท่ีสูง หามใชกลอง,โตะหรือเกาอ้ีติดลอ 

7. หลังเลิกใชงานใหปดไฟทุกดวง และตัดวงจรไฟฟาภายในหองทํางาน เพื่อลดการใชพลังงาน 

8. หาม ปรับแตง หรือเปลี่ยนแปลงสวนประกอบของเครื่องใชสํานักงานที่อาจกอใหเกิดอันตรายในขณะ

เครื่องกําลังทํางาน 

9. หามถอดอุปกรณปองกันอันตรายหรือเปดแผงเครื่องใชสํานักงานที่มีอันตรายโดยเด็ดขาด กรณีเครื่อง

ขัดของใหชางมาทําการซอมแซมแกไข 

10. ใหตัดกระแสไฟฟาของเครื่องใชสํานักงานท่ีใชไฟฟาทุกครั้ง เม่ือจะปรับแตงเคร่ือง 
 
 
 

 
 
 
 
 

ความปลอดภัยในการทํางานบนที่สูง 

เมื่อมีการทํางานบนที่สูงมากกวา 2 เมตร ข้ึนไป จะตองมีการแจงหรือติดประกาศใหทราบทั่วกันและตอง

ก้ันเขตอันตรายเพื่อเตือนปองกันพนักงาน 

1. หากมีอาการผิดปกติ ,เจ็บปวยตองหยุดทํางานและรายงานหัวหนางานใหทราบทันที 

2. บริเวณที่ไมมีราวเกาะ หรือเครื่องปองกันชนิดอ่ืนใหคาดเข็มขัดนิรภัย และกอนใชงานควรตรวจสอบสภาพ

ของเข็มขัดนิรภัยทุกครั้ง 

3. อยาวางเครื่องมือและวัสดุอ่ืนๆ ในตําแหนงที่อาจจะตกลงมาได 

4. อยาโยนหรือขวางเครื่องมือ หรือวัสดุอื่นๆ ในตําแหนงท่ีอาจจะตกลงมาได 





 

 

 

 
 

 
ความปลอดภัยในการเคลื่อนยายวัสดุสิ่งของหรือยกของหนัก 

 

การยกสิ่งของ หรือเคลื่อนยายสิ่งของใดๆ จะตองรูจักวิธีที่ถูกตอง หากทําไมถูกวิธีแลวอาจกอใหเกิดอันตราย

ได ซึ่งการยกของหนักตามมาตรฐานและขอกําหนดตามกฎหมาย มีการแบงประเภทไวดังน้ี 

พนักงานชาย ตองยกของหนักไมเกิน   50  กิโลกรัม 

พนักงานหญิง ตองยกของหนักไมเกิน 25  กิโลกรัม 

ทั้งชายและหญิง หากตองยกของหนักเกินที่กําหนด จะตองหาคนชวย หรือตองใชเครื่อง 

ทุนแรงในการชวยยก 

การเคลื่อนยายสิ่งของมวีิธีท่ีแตกตางกันไป ดังนี้ 

การเคลื่อนยายดวยมือ 

1. พิจารณาดูความสามารถดานรางกายของตัวเอง “ยกไหวหรือไม” 

2. วางเทาใหหางจากวัตถุประมาณ 8-12 นิ้ว แยกขาออกเล็กนอย เพื่อการทรงตัวที่ดี 

3. ยอตัวลงหรือนั่งยองๆ โดยใหหลังตรง แลวจับของนั้นใหม่ันคงดวยฝามือ 

4. ยกวัตถุขึ้นตรงๆ โดยใหเขาเปนสวนที่รับน้ําหนักหลังตรงใหใชกําลังขา 

อยาใชกําลังของสวนหลังเปนอันขาด 

5. การวางวัตถุลง ก็ใหใชหลักการเดียวกันกับการยกของขึ้น  

 

 

 

 

 

 

การเคลื่อนยายดวยรถเข็น หรือเครื่องทุนแรง 

รถเข็นโดยทั่วไปมีอยู 4 ลอ หากน้ําหนักบรรทุกเบา ควรใชรถเข็น 2 ลอ ถาน้ําหนักมากควรใช 4 ลอ หรือใช  

Hand Lift 

 การเข็นรถเข็น ควรใชดัน ไมควรดึงใหเลื่อน 

 หาม วางของบนรถเข็นสูงเกินไป จะทําใหมองไมเห็นทาง หรือทํา 

 ใหของตกหลนเสียหาย 



 การเข็นรถ ลงทางท่ีลาดชัน อาจจะเกิดอันตรายไดตองมีคน 

ชวยพยุง หรือลดการไหลของรถ 

 
 
 
 
 

ความปลอดภัยในการทํางานเกี่ยวกับไฟฟา 
 

        การปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับอุปกรณ เครื่องมือ เครื่องตรวจวัดไฟฟา จําเปนตองมีใบอนุญาตปฏิบัติงาน รวมทั้ง

ผูที่ผานการฝกอบรม หรือผูท่ีไดรับมอบหมายเทานั้นท่ีสามารถทํางานเก่ียวกับไฟฟา  ซอมหรือตอวงจรเครื่องมือ

ไฟฟาได 

1. พนักงานท่ีทํางานเก่ียวกับการซอมแซม ตอเติม ติดตั้งอุปกรณไฟฟาตองสวมเสื้อผาที่แหง และสวมรองเทาพื้น

ยางพรอมท้ังตัดกระแสไฟฟา 

2. เครื่องมือที่ใชงานกับไฟฟาชนิดมือจับ ตองมีฉนวนซึ่งอยูในสภาพดีที่ดามจับไมควรนําอุปกรณไฟฟาที่ชํารุดมา

ใชงาน จนกวาจะไดรับการซอมแซมใหเรียบรอย 

3. ในกรณีท่ีมีการปฏิบัติงานตรวจสอบ ซอมแซม หรือติดตั้งไฟฟาตองตัดสวิตซ ล็อคกุญแจ และแขวนปาย 

4. ไมนําอุปกรณไฟฟาที่ชํารุดมาใชงานจนกวาจะไดรับการซอมแซมใหเรียบรอย 

5. ตรวจสอบอุปกรณปองกันไฟฟาดูด ไฟฟารั่ว กอนใชอุปกรณนั้นๆ เสมอ 

6. การเปดหรือปดระบบไฟฟา ตองแนใจกอนวาปลอดภัยแลว 

7. ปฏิบัติตามระเบียบอยางเครงครัดเมื่อทํางานในพ้ืนที่อันตราย 

8. หาม ใชบันไดโลหะ และวัสดอุื่นที่เปนสื่อไฟฟาขณะทํางานเก่ียวกับไฟฟา 

9. หาม ปฏิบัติงานขณะที่ยังมีกระแสไฟฟาอยูในระบบโดยเด็ดขาด แตถาไมสามารถหลีกเลี่ยงไดจะตองมี

พนักงานอีกคนหนึ่ง อยูดวยในขณะปฏิบัติงาน 

10. กอนการลงมือปฏิบัติงานที่เก่ียวกับไฟฟาตองปฏิบัติดังนี้ 

 ตัดการจายกระแสไฟฟาเขาสูวงจรทุกครั้ง 

 ตองมีปายแขวนอธิบายการทํางาน ณ ตําแหนงที่มีการหยุดทํางานของเครื่อง 

11. เม่ือทํางานเก่ียวกับไฟฟาเรียบรอยแลวตองปฏิบัติดังนี้ 

 ตรวจสอบใหแนใจวาสายดิน และการทํางานไดตามปกติเหมือนเดิม 

 ติดตั้ง หรือปดฝาครอบ และรอยตอตางๆ ใหเรียบรอยกอนที่จะจายกระแสไฟฟา 

 เ ม่ือเครื่องไฟฟาหรืออุปกรณไฟฟา ท่ีถูกจะเริ่มเดินเครื่องใหม จําเปนตองใหพนักงาน 2 คน 

ประสานงานกันที่จุดหยุดการทํางานของเครื่อง เพื่อใหแนใจวาจะสามารถปฏิบัติการไดอยางถูกตอง 



 

 

 

 

 

 

ความปลอดภัยในการใชเครื่องถายเอกสาร 

1.เครื่องถายเอกสารควรจัดวางไวในที่มีการระบายอากาศอยางเพียงพอ  

2. ถาเครื่องถายเอกสารอยูในหองปดมิดชิด ควรมีระบบการระบายอากาศเฉพาะที่ติดตั้งอยู  

3. ควรมีพื้นที่วาง ๆ รอบเครื่องถายเอกสาร เพียงพอสําหรับการไหลเวียนของอากาศและอํานวยความ

สะดวกในการซอมบํารุง  

4. เคร่ืองถายเอกสารไดรับการซอมบํารุงอยางสม่ําเสมอ  

5. ระดับความสูงของพื้นที่หนางานของเครื่องถายเอกสารอยูในระดับทีเหมาะสม หรือระดับที่สบาย

สําหรับผูใชงานท่ัวไป (ระดับที่สงบายคือระดับเดยีวกับระดับบขอศอกหรือต่ํากวาเล็กนอย)  

6. ในกรณีจําเปน ควรมีการจัดเตรียมโตะทํางานสําหรับวางเอกสารที่มีระดับความสูงท่ีสบายตอการใช

งานไว  

7. ถายเอกสารทุกครั้งควรปดฝาครอบใหสนิท หากไมสามารถปดไดควรหลีกเลี่ยงการมองที่กระจก

ตนฉบับ  

8. ติดตั้งพัดลมดูดอากาศเฉพาะที่ในหองถายเอกสาร  

9. สวมถุงมือขณะเติมหรือเคลื่อนยายผงหมึก ในกรณีจําเปนควรใสหนากากกันฝุนเคมี และขอเอกสาร

ขอมูลเคมีภัณฑ (MSDS) จากผูผลิตหรือผูจําหนาย  

10. ผงหมึกที่ใชแลวนําไปกําจัดลงในภาชนะปดมิดชิด รวมไปถึงผงหมึกที่หกเลอะเทอะหรือฟุง

กระจายขณะเติมผงหมึกดวย  

11. เลือกซื้อเครื่องถายเอกสารท่ีมี  

   -    ระบบเติมผงหมึกที่ปลอดภัยและมีภาชนะบรรจุเศษผงหมึกภายในเครื่อง  

   -    ระบบตัดการทํางานอัตโนมัติเมื่อภาชนะบรรจุเศษผงหมึกเติมแลว  

12. มีการบํารุงรักษาเครื่องเปนประจํา  

13. ไมควรวางเครื่องถายเอกสารในหองทํางาน ควรจัดแยกไวในที่เฉพาะ หรือไวท่ีมุมหองไกลจาก

คนทํางาน และมีการระบายอากาศที่เหมาะสม  

14. ผูซอมบํารุงเครื่องถายเอกสารควรสวมถุงมือแบบใชแลวท้ิง ขณะทํางานและหลีกเลี่ยงการสัมผัส

โดยตรงกับลูกกลิ้งดวย  



15. ไมควรมีผูใดตองทํางานถายเอกสารท้ังวัน โดยเฉพาะอยางย่ิงผูที่มีระบบทางเดินหายใจ  

16.  ผูที่มีหนาท่ีเก่ียวของกับการถายเอกสาร ควรไดรับการแนะนําอบรมวิธีการใช การเปลี่ยนถานผง

หมกึรวมทั้งการกําจัดผงหมึก ฯลฯ 
 
 
 

ความปลอดภัยในการใชงานเครื่องคอมพิวเตอร 
1.ตําแหนงของคอมพิวเตอรไม ควรวางคอมพิวเตอร ไวในที่มีแสงสะท อนมากเนื่องจากแสง สะท อนเขา

ตาทาใหเส ียสายตาได 
2. ระดับของจอภาพควรปรับระดับจอภาพใหอยูในแนวตากวาระดับสายตาเล ็กนอยจะได มอง

หน าจอไดอยางสบายตา 

3. การนั่งควรนั่งหางจากตัวเคร ื่องประมาณ 2–2.5ฟุตนั่งลาตัวใหตรงในทาที่สบายให 

แผนหล ังพอดีกับพนักพ ิงเกาอ้ี 

4.การวางขอศอกควรวางขอศอกใหอยูในแนวเดียวก ับระดับการพิมพ 

5.การวางเทาควรวางเทาใหพอด ีกับพื้นราบ 
6.การพักสายตาในระหวางท ี่ใช เคร ื่องควรมีการพักสายตาเปนระยะ 

 
การทำความสะอาดระบบคอมพ ิวเตอร  

 

1.ไมควรทําความสะอาดเคร ื่องคอมพิวเตอร ในขณะที่เคร ื่องย ังเปดอยูถ าคุณจะทำความ สะอาด

เคร ือ่งควรปดเคร ื่องทิ้งไว5นาที ก อนลงม ือทําความสะอาด 

2.อยาใช ผาเปยกผาชุมน้ําเช็ดคอมพิวเตอร อยางเด ็ดขาดใชผาแหงดีกวา 

3.อยาใช สบูนายาทาความสะอาดใดๆ กับคอมพิวเตอรเพราะจะทำใหระบบของเคร ื่องเกิด 
ความเสียหาย 

4.ไมควรฉีดสเปรยใดๆไปท ี่คอมพิวเตอรแป นพิมพ และอ ุปกรณตางๆ 

5.ไมควรใช เคร ือ่งดดูฝุนกับคอมพิวเตอรและอ ุปกรณประกอบอ่ืน ๆ 
6.ถ าคุณจาเปนต องทาความสะอาดเคร ื่องคอมพิวเตอร โปรดใช อ ุปกรณทาความสะอาดที่ คูมือแนะ

นาไวเทานั้น 
7.ไมควรดื่มนาชากาแฟเคร ื่องดื่มตางๆในขณะที่ใชคอมพ ิวเตอร 
8.ไมควรกินของคบเค้ียวหร ืออาหารใดๆขณะทางานดวยเครือ่งคอมพิวเตอร 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

๑.๒๔  การทํางานขององคกร 

 

(๕) องคกรมีการนําผลการประเมินมากําหนดความสําคัญในการปรับปรุง

สภาพแวดลอมการทํางานและบรรยากาศที่สนับสนุนการทํางานของพนักงาน 

 

(รายละเอียดตามเอกสารแนบ) 
 


