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คูมือความปลอดภัยอาชวีอนามัย และสภาพแวดลอมในการทำงาน 

เทศบาลเมืองบุรีรัมย 
 

นิยามศพัท 

 คำจำกัดความตอไปนี้เปนคำศัพทที่ปรากฏอยูใน “คูมือความปลอดภัย” สำหรับผูใชควรทำความ

เขาใจคำศัพทตางๆ ตอไปนี้ใหถูกตองตรงกัน เพ่ือใหการใชคูมือดังกลาวเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิด

ประโยชนสูงสุด 

1. อุบัติเหตุ (ACCIDENT)    เหตุการณที่ไมตองการใหเกิด ซึ่งเมื่อเกิดขึ้นแลวจะมีผลทำใหเกิดการ

บาดเจ็บแกบุคคล หรือ ทรัพยสินเสียหาย หรือเกิดความสูญเสีย  ตอสิ่งแวดลอม  กระบวนการผลิต 

หรือ ผลิตภัณฑ และองคกร 

2. อุบัติการณ (INCIDENT /NEAR MISS)  เหตุการณที่ไมตองการใหเกิด ซึ่งทำใหเกิดหรืออาจทำให

เกิดความสูญเสียตอบุคคล ไดรับบาดเจ็บ ทรัพยสินถูกทำลาย หรือหยุดกระบวนการผลิต 

3. การปองกันอุบัติเหตุ (ACCIDENT PREVENTION) โปรแกรมการดำเนินการเพ่ือกำจัด ลด ควบคุม 

ปองกันอุบัติเหตุ และวัดผลที่กำหนดขึ้น เพ่ือลดอุบัติเหตุและศักยภาพที่อาจกอใหเกิดอุบัติเหตุ                  

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 ไมสวมใสอุปกรณ

ความปลอดภัย PPE ซึ่งจะกอใหเกิดอุบัติเหตุขึ้นได 

7. สภาพการณที่ไมปลอดภัย (UNSAFE CONDITION)  สภาพการณหรือสภาพแวดลอมที่มีอันตราย 

ซึ่งสามารถกอใหเกิดอุบัติเหตุหรือความสูญเสีย 

8. ผูรับเหมา (CONTRACTOR)  หางหุนสวนหรือบุคคลอื่น 

ที่ ……………… เปนผูจางใหปฏิบัติงาน หรือใหปฏิบัติหนาที่ 

ตามที่ …………. มอบหมาย ทั้งน้ีหมายรวมถึงผูที่รับเหมา 

ชวงตอ และผูปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตำบลรับเหมา 

ชวงตอน้ันดวย 

 

 

 

 

 



 

สาเหตุการเกิดอุบัติเหตุ 

การกระทำที่ไมปลอดภัย (Unsafe Acts) 

สาเหตุ  :  การเกิดอุบัติเหตุรอยละ ๘๕ (%) เกิดจาก การกระทำของคน หรือของมนุษย เชน 

 ทำงานลัดขั้นตอนหรือรีบเรงเกินไป 

 การมีทัศนคติไมถูกตอง เชน อุบัติเหตุเปนเรื่องของเคราะหกรรมแกไขปองกันไมได 

 สภาพรางกายไมพรอม เชน ดื่มสุรา, เมาคาง, มีปญหาครอบครัวใชสิ่งเสพติด  เปนตน 

 ไมทำตามขั้นตอนการทำงาน OJT หรือไมทำตามที่หัวหนา แนะนำ  

 ไมหยุดเครื่องจักร กอนซอมแซมหรือบำรุงรักษา 

 ไมสวมใสอุปกรณคุมครองความปลอดภัย ในขณะทำงานที่มีอันตราย 

 ยก เคลื่อนยายสิ่งของดวยทาทางที่ไมปลอดภัย 

 ฝาฝนกฎระเบียบ สัญลักษณ และ ปายเตือน ดานความปลอดภัย 

 ปฏิบัติงานโดยไมมีหนาที่ หรือขาดความรู และทักษะ หรือ 

ความชำนาญ 

 หยอกลอ เลนกัน ระหวางปฏิบัติงาน 

 แตงกายไมเหมาะสมกับสภาพงาน  ไมรัดกุม  รุมราม 

 

สภาพการทำงานที่ไมปลอดภัย  (Unsafe Conditions)  เกิดขึ้นประมาณ ๑๕ %  จาก;- 

 การวางผังที่ทำงาน หรือกระบวนการผลิตที่ไมถูกตองเหมาะสม 

 ไมมีการดครอบปองกันสวนที่เปนอันตรายของเครื่องจักรหรือสวนที่เคลื่อนไหว 

ตางๆ เชน เฟอง,  โซ,  พูลเลย,  ไฟลวีล, เพลาเกลียว,  ใบมีด และสายพานเปนตน 

 ระบบไฟฟา หรืออุปกรณไฟฟาชำรุดบกพรอง ขาดการตรวจสอบ บำรุงรักษา 

 ความไมเปนระเบียบเรียบรอยและสกปรก ขาดการจัดเก็บวัสดุสิ่งของหรือไมจัดทำ๕ ส. 

 สภาพและสิ่งแวดลอมในการทำงานไมดี เชน แสงสวางไมเพียงพอ,  

การระบายอากาศไมดี, เสียงดัง,  ฝุนละออง, 

ความรอนสูง, ไอระเหยของสารเคมี เปนตน 

 

 

 

 

 
 

 



 
ความสูญเสยีจากอุบัติเหตุในการทำงาน 

 

ความสูญเสียทางตรง 

 คารักษาพยาบาล 

 คาทดแทน 

 คาทำขวัญ 
 

ความสูญเสียทางออม 

ลูกจาง 

 ไดรับความเจ็บปวด 

 ไดรับความทรมาน 

 ความพิการ 

 ความสูญเสียงาน 

 เสียขวัญและกำลังใจ 
 

ครอบครัว 

 สูญเสียคนรัก 

 ขาดรายได 

 สูญเสียโอกาส 
 

นายจาง 

 ผลผลิตลดลง 

 คาลวงเวลา 

 คาใชจายฝกคนงานใหม 

 คาซอมแซมเครื่องจักร 

 เสียเวลา 

 เสียช่ือเสียง 
 

ชุมชนรอบขาง หรือใกลเคียง 

 ขาดความเช่ือมั่น 

 วิตกกังวล 

ประเทศชาติ 

 ขาดกำลังคนชำนาญงาน 

 เศรษฐกิจเสียหาย 

 

เปรียบเสมือนภูเขานําแขง็เปรียบเสมือนภูเขานําแขง็ 

ความสูญเสียความสูญเสีย

ทางตรงทางตรง 

ความสูญเสียความสูญเสีย

ทางอ้อมทางอ้อม 



 

ความปลอดภัยของอาคารสำนักงาน 
 

1. พ้ืนสำนักงานควรสะอาดอยูเสมอ 

2. หาม ว่ิงหรือลื่นไถลในสำนักงาน 

3. ขณะที่มีการขัดหรือทำความสะอาดพ้ืน ผูปฏิบัติงานควรเดินหรือปฏิบัติงานดวยความ ระมัดระวังย่ิงขึ้น 

4. ถาพบน้ำมันหกบนพ้ืนสำนักงาน ใหแจงเจาหนาที่รับผิดชอบ หรือกันพ้ืนที่ และแสดงเครื่องหมายเตือน 

หรือหาวัสดุดุดซับ และนำไปทิ้งตามชนิด/ประเภท ของขยะ เพ่ือลดปญหาดานสิ่งแวดลอม 

5. ถาพบวัสดุหรือเครื่องใชสำนักงาน เชน ดินสอ หรือสิ่งอ่ืนใดตกหลน รีบเก็บทันที 

6. ในขณะที่เดินถึงมุมตึก ใหเดินทางขวาของทางเดิน เดินชาๆ อยางระมัดระวัง 

7. สายโทรศัพท หรือสายไฟฟา ควรติดต้ังใหเรียบรอย ไมกีดขวางทางเดิน 

8. อยาอยูใกลบริเวณประตูที่เปดอยู ประตูอาจเปดมากระแทกได 

9. เมื่อจะเขาออกบังตา หรือเปดปดประตูบานกระจก ควรเปดปดอยางระมัดระวัง 

10. ประตูบานกระจกที่เปดปดสองทางใหติดเครื่องหมาย “ดึง” หรือ “ผลัก” ใหชัดเจน 

11. ไมวางสิ่งของเกะกะทางเดินชองประตู 

12. ติดต้ังกระจกเงาที่บริเวณมุมอับ 

13. ทำความสะอาดและกำจัดขยะ ฝุนผง หรือเศษกระดาษทุกวัน 

14. สูบบุหรี่ในที่จัดไวให 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ความปลอดภัยของการใชบันได 

 

   อุบัติเหตุจากการใชบันไดมักเกิดขึ้นเสมอ ดังน้ันขณะที่ทำงานอยูบนขั้นบันไดจำเปนตองระมัดระวัง

และปฏิบัติไดถูกวิธี 
1.  กอนขึ้นลงบันไดควรสังเกตสิ่งที่จะกอใหเกิดอันตรายขึ้นได 
2.  ถาบันไดมีแสงสวางไมเพียงพอ หรือบันไดเกิดชำรุดใหแจงเจาหนาที่ เพ่ือทำการ 
  แกไขปรับปรุงใหเรียบรอย 
3.  อยาใหมีเศษวัสดุช้ินเล็กนอยตกอยูตามขั้นบันได เชน เศษกรวด เศษแกว ฯลฯ 
4.  จัดใหมีพรมหรือที่เช็คเทาบริเวณเชิงบันได 
5.  ขึ้นลงบันไดดวยความระมัดระวัง อยาว่ิง เลนหรือหยอกลอกัน 
6.  ขึ้นลงทางดานขวาและจับราวบันไดทุกครั้ง 
7.  ขณะขึ้นลงบันไดตองมองขั้นบันไดทุกครั้ง 
8.  อยาขึ้นหรือลงบันไดเปนกลุมใหญเวลาเดียวกัน 
9.  งดสมารทโฟนหรือโทรศัพทมือถือขณะกำลังขึ้น-ลงบันได 
 
ความปลอดภัยของโตะ เกาอี้ ตูเก็บเอกสาร 
1. ลิ้นชักตูเอกสารควรเปดใชทีละชักและปดทุกครั้งหลังเลิกใชงาน 
2. หามวางสิ่งของไวใตโตะทำงาน 
3. หามเอนหรือพิงพนักเกาอ้ีโดยใหรับน้ำหนักเพียงขางใดขางหนึ่ง 
4. ใหมีพ้ืนที่เคลื่อนยายเกาอ้ีเขาออกที่สะดวก 
5. หามวางวัสดุสิ่งของบนหลังตู 
6. จัดเอกสารใสลิ้นชักตูช้ันลางสุดขึ้นไป หลีกเลี่ยงการใสเอกสารมากเกินไป 
7. ใหจับหูลิ้นชักตูทุกครั้งในการเปดเพ่ือปองกันนิ้วถูกหนีบ 
8. การจัดวางตูตองไมเกะกะทางเดิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ความปลอดภัยในการใชเครื่องใชสำนักงาน 
 

1. ในขณะขนยายกระดาษควรระวังกระดาษบาดมือ 

2. ใหเก็บปากกาหรือดินสอ โดยการเอาปลายช้ีลง หรือวางราบในลิ้นชัก 

3. ใหทำการหุบขากรรไกร ที่เปดซองจดหมาย ใบมีด คัตเตอร หรือของมีคมอื่นใหเขาที่กอน การเก็บ 

4. การใชเครื่องตัดกระดาษ ตองระวังนิ้วมือใหอยูหางจากมีด 

5. การแกะลวดเย็บกระดาษใหใชที่ดึง หามใชเล็บ 

6. ควรใชบันไดเหยียบ เมื่อตองการหยิบของในที่สูง หามใชกลอง,โตะหรือเกาอ้ีติดลอ 

7. หลังเลิกใชงานใหปดไฟทุกดวง และตัดวงจรไฟฟาภายในหองทำงาน เพ่ือลดการใชพลังงาน 

8. หาม ปรับแตง หรือเปลี่ยนแปลงสวนประกอบของเครื่องใชสำนักงานที่อาจกอใหเกิดอันตรายในขณะ

เครื่องกำลังทำงาน 

9. หามถอดอุปกรณปองกันอันตรายหรือเปดแผงเครื่องใชสำนักงานที่มีอันตรายโดยเด็ดขาด กรณีเครื่อง

ขัดของใหชางมาทำการซอมแซมแกไข 

10. ใหตัดกระแสไฟฟาของเครื่องใชสำนักงานที่ใชไฟฟาทุกครั้ง เมื่อจะปรับแตงเครื่อง 
 
 
 

 
 
 
 
 

ความปลอดภัยในการทำงานบนท่ีสูง 
เมื่อมีการทำงานบนที่สูงมากกวา ๒ เมตร ขึ้นไป จะตองมีการแจงหรือติดประกาศใหทราบทั่วกันและ

ตองกั้นเขตอันตรายเพ่ือเตือนปองกันพนักงาน 

1. หากมีอาการผิดปกติ ,เจ็บปวยตองหยุดทำงานและรายงานหัวหนางานใหทราบทันที 

2. บริเวณที่ไมมีราวเกาะ หรือเครื่องปองกันชนิดอ่ืนใหคาดเข็มขัดนิรภัย และกอนใชงานควรตรวจสอบ

สภาพของเข็มขัดนิรภัยทุกครั้ง 

3. อยาวางเครื่องมือและวัสดุอ่ืนๆ ในตำแหนงที่อาจจะตกลงมาได 

4. อยาโยนหรือขวางเครื่องมือ หรือวัสดุอ่ืนๆ ในตำแหนงที่อาจจะตกลงมาได 
 
 
 
 

 
 



 

ความปลอดภัยในการทำงานกับวัตถุอันตรายหรอืสารเคมี 
 

วัตถุอันตราย  หมายถึง  วัตถุที่สามารถลุกไหมได ติดไฟได และระเบิดไดซึ่งวัตถุอันตรายเหลาน้ีจะมี

กฎหมายควบคุมพิเศษ และมีขอบังคับในการทำงานโดยเฉพาะอีกดวย 

 พ้ืนที่จัดเก็บวัตถุอันตรายหรือสารเคมี ตองมีการระบายอากาศที่ดี 

 กำหนดผูที่สามารถเขา-ออก พื้นที่และมีปายบงช้ี ชัดเจนไวหนาทางเขา-ออก 

 หาม  ผูไมมีหนาที่เก่ียวของเขา-ออก พื้นที่จัดเก็บสารเคมีและวัตถุอันตรายเด็ดขาด 

 ผูปฏิบัติงานตองสวมใสอุปกรณ PPE เชน หนากาก แวนตาถุงมือทุกครั้งกอนเริ่มทำงาน 

 ถาไดรับอุบัติเหตุ ผูเขาทำการชวยเหลือจะตองรีบขนยายผูปวยออกไปสูบริเวณที่โลงโดยเร็วที่สุด และ

ปฏิบัติตาม  MSDS  ของสารเคมีนั้นๆ 

 หีบหอหรือภาชนะบรรจุสารเคมีทุกชนิดตองมีสลากบงช้ีที่ชัดเจน 

 กอนทำงานตองทราบชนิดและอันตรายที่อาจเกิดขึ้นจาก MSDS 

 หลีกเลี่ยงการสัมผัสสารเคมีโดยตรง 

 หาม รับประทานอาหาร เครื่องด่ืม หรือสูบบุหรี่ ขณะทำงานกับสารเคมี 

 กอนทานอาหาร สูบบุหรี่ หรือเขาหองน้ำ ตองถอดอุปกรณ 

 ปองกันอันตราย และลางมือใหสะอาดกอนทุกครั้ง 

 หาม ผูที่ไมมีหนาที่เกี่ยวของทำงานเก่ียวกับสารเคมี 

 หากสารเคมีหก ตองรายงานผูบังคับบัญชา ทำการกำจัดตามวิธีแนะนำของคูมือ 

 อุปกรณปองกันอันตรายที่ใชแลวตองทำความสะอาด หรือทำลายทิ้งตามคำแนะนำ 

 เมื่อทำงานเสร็จตองลางมือ อาบน้ำ และผลัดเปลี่ยนเสื้อผา 

 การเก็บสารเคมีควรแยกเก็บใหเปนระเบียบตามชนิดและประเภท ของสารเคมี 

 เมื่อสารเคมีกระเด็นโดนผิวหนัง 

 รีบลางบริเวณที่โดนสารเคมีทันทีในลางอยางนอย ๑๕ นาที 

 ถอดเสื้อผาที่ถูกสารเคมีออกทันที  หากรุนแรงมาใหลางน้ำอีกครั้ง 

 เมื่อสารเคมีกระเด็นเขาตาควรปฏิบัติดังน้ี 

 ไปที่อางลางตาฉุกเฉินที่ใกลที่สุด 

 ลืมตาตลอดเวลาในน้ำ  โดยใหน้ำไหลผานตาประมาณ ๑๕ นาที 

 รีบพบแพทยหรือพยาบาลทันที 

จัดเก็บวัสดุดูดซับสารเคมีหลังทำความสะอาดพ้ืนที่ เขียนปายบงช้ีและแยกทิ้งตามประเภท/ชนิดของขยะ 

 

 

 

 

 
 



 
 

ความปลอดภัยในการเคลื่อนยายวัสดุสิ่งของหรือยกของหนัก 
 

การยกสิ่งของ หรือเคลื่อนยายสิ่งของใดๆ จะตองรูจักวิธีที่ถูกตอง หากทำไมถูกวิธีแลวอาจกอใหเกิด

อันตรายได ซึ่งการยกของหนักตามมาตรฐานและขอกำหนดตามกฎหมาย มีการแบงประเภทไวดังน้ี 

พนักงานชาย ตองยกของหนักไมเกิน   ๕๐  กิโลกรัม 

พนักงานหญิง ตองยกของหนักไมเกิน ๒๕  กิโลกรัม 

ทั้งชายและหญิง หากตองยกของหนักเกินที่กำหนด จะตองหาคนชวย หรือตองใชเครื่อง 

                    ทุนแรงในการชวยยก 

การเคลื่อนยายสิ่งของมีวิธีที่แตกตางกันไป ดังนี้ 

การเคลื่อนยายดวยมือ 

1. พิจารณาดูความสามารถดานรางกายของตัวเอง “ยกไหวหรือไม” 

2. วางเทาใหหางจากวัตถุประมาณ ๘-๑๒ น้ิว แยกขาออกเล็กนอย เพ่ือการทรงตัวที่ดี 

3. ยอตัวลงหรือน่ังยองๆ โดยใหหลังตรง แลวจับของน้ันใหมั่นคงดวยฝามือ 

4. ยกวัตถุขึ้นตรงๆ โดยใหเขาเปนสวนที่รับน้ำหนักหลังตรงใหใชกำลังขา 

    อยาใชกำลังของสวนหลังเปนอันขาด 

5. การวางวัตถุลง ก็ใหใชหลักการเดียวกันกับการยกของขึ้น  

 

 

 

 

 

 

การเคลื่อนยายดวยรถเข็น หรือเครื่องทุนแรง 

รถเข็นโดยทั่วไปมีอยู ๔ ลอ หากน้ำหนักบรรทุกเบา ควรใชรถเข็น ๒ ลอ ถาน้ำหนักมากควรใช ๔ ลอ หรือใช  

Hand Lift 

 การเข็นรถเข็น ควรใชดัน ไมควรดึงใหเลื่อน 

 หาม วางของบนรถเข็นสูงเกินไป จะทำใหมองไมเห็นทาง หรือทำ 

 ใหของตกหลนเสียหาย 

 การเข็นรถ ลงทางที่ลาดชัน อาจจะเกิดอันตรายไดตองมีคน 

ชวยพยุง หรือลดการไหลของรถ 

 
 
 

?



 
 

ความปลอดภัยในการทำงานเก่ียวกับไฟฟา 
 

        การปฏิบัติงานที่เก่ียวกับอุปกรณ เครื่องมือ เครื่องตรวจวัดไฟฟา จำเปนตองมีใบอนุญาตปฏิบัติงาน 

รวมทั้งผูที่ผานการฝกอบรม หรือผูที่ไดรับมอบหมายเทาน้ันที่สามารถทำงานเกี่ยวกับไฟฟา  ซอมหรือตอวงจร

เครื่องมือไฟฟาได 

1. พนักงานที่ทำงานเก่ียวกับการซอมแซม ตอเติม ติดต้ังอุปกรณไฟฟาตองสวมเสื้อผาที่แหง และสวมรองเทา

พ้ืนยางพรอมทั้งตัดกระแสไฟฟา 

2. เครื่องมือที่ใชงานกับไฟฟาชนิดมือจับ ตองมีฉนวนซึ่งอยูในสภาพดีที่ดามจับไมควรนำอุปกรณไฟฟาที่ชำรุด

มาใชงาน จนกวาจะไดรับการซอมแซมใหเรียบรอย 

3. ในกรณีที่มีการปฏิบัติงานตรวจสอบ ซอมแซม หรือติดต้ังไฟฟาตองตัดสวิตซ ล็อคกุญแจ และแขวนปาย 

4. ไมนำอุปกรณไฟฟาที่ชำรุดมาใชงานจนกวาจะไดรับการซอมแซมใหเรียบรอย 

5. ตรวจสอบอุปกรณปองกันไฟฟาดูด ไฟฟารั่ว กอนใชอุปกรณนั้นๆ เสมอ 

6. การเปดหรือปดระบบไฟฟา ตองแนใจกอนวาปลอดภัยแลว 

7. ปฏิบัติตามระเบียบอยางเครงครัดเมื่อทำงานในพ้ืนที่อันตราย 

8. หาม ใชบันไดโลหะ และวัสดุอ่ืนที่เปนสื่อไฟฟาขณะทำงานเกี่ยวกับไฟฟา 

9. หาม ปฏิบัติงานขณะที่ยังมีกระแสไฟฟาอยูในระบบโดยเด็ดขาด แตถาไมสามารถหลีกเลี่ยงไดจะตองมี

พนักงานอีกคนหน่ึง อยูดวยในขณะปฏิบัติงาน 

10.  กอนการลงมือปฏิบัติงานที่เก่ียวกับไฟฟาตองปฏิบัติดังนี ้

 ตัดการจายกระแสไฟฟาเขาสูวงจรทุกครั้ง 

 ตองมีปายแขวนอธิบายการทำงาน ณ ตำแหนงที่มีการหยุดทำงานของเครื่อง 

๑๑.  เมื่อทำงานเก่ียวกับไฟฟาเรียบรอยแลวตองปฏิบัติดังน้ี 

 ตรวจสอบใหแนใจวาสายดิน และการทำงานไดตามปกติเหมือนเดิม 

 ติดต้ัง หรือปดฝาครอบ และรอยตอตางๆ ใหเรียบรอยกอนที่จะจายกระแสไฟฟา 

 เมื่อเครื่องไฟฟาหรืออุปกรณไฟฟาที่ถูกจะเริ่มเดินเครื่องใหม จำเปนตองใหพนักงาน ๒ คน 

ประสานงานกันที่จุดหยุดการทำงานของเครื่อง เพ่ือใหแนใจวาจะสามารถปฏิบัติการไดอยางถูกตอง 

 

 

 

 

 

 



 

ความปลอดภัยในการใชเครื่องถายเอกสาร 

 

๑. เครื่องถายเอกสารควรจัดวางไวในที่มีการระบายอากาศอยางเพียงพอ  

๒. ถาเครื่องถายเอกสารอยูในหองปดมิดชิด ควรมีระบบการระบายอากาศเฉพาะที่ติดต้ังอยู  

๓. ควรมีพ้ืนที่วาง ๆ รอบเครื่องถายเอกสาร เพียงพอสำหรับการไหลเวียนของอากาศและอำนวย

ความสะดวกในการซอมบำรุง  

๔. เครื่องถายเอกสารไดรับการซอมบำรุงอยางสม่ำเสมอ  

๕. ระดับความสูงของพ้ืนที่หนางานของเครื่องถายเอกสารอยูในระดับที่เหมาะสม หรือระดับที่

สบายสำหรับผูใชงานทั่วไป (ระดับที่สบายคือระดับเดียวกับระดับขอศอกหรือต่ำกวาเล็กนอย)  

๖. ในกรณีจำเปน ควรมีการจัดเตรียมโตะทำงานสำหรับวางเอกสารที่มีระดับความสูงที่สบายตอ

การใชงานไว  

๗. ถายเอกสารทุกครั้งควรปดฝาครอบใหสนิท หากไมสามารถปดไดควรหลีกเลี่ยงการมองที่กระจก

ตนฉบับ  

๘. ติดต้ังพัดลมดูดอากาศเฉพาะที่ในหองถายเอกสาร  

๙. สวมถุงมือขณะเติมหรือเคลื่อนยายผงหมึก ในกรณีจำเปนควรใสหนากากกันฝุนเคมี และขอ

เอกสารขอมูลเคมีภัณฑ (MSDS) จากผูผลิตหรือผูจำหนาย  

๑๐. ผงหมึกที่ใชแลวนำไปกำจัดลงในภาชนะปดมิดชิด รวมไปถึงผงหมึกที่หกเลอะเทอะหรือฟุง

กระจายขณะเติมผงหมึกดวย  

๑๑. เลือกซื้อเครื่องถายเอกสารที่มี  

   -    ระบบเติมผงหมึกที่ปลอดภัยและมีภาชนะบรรจุเศษผงหมึกภายในเครื่อง  

   -    ระบบตัดการทำงานอัตโนมัติเมื่อภาชนะบรรจุเศษผงหมึกเติมแลว  

๑๒.  มีการบำรุงรักษาเครื่องเปนประจำ  

๑๓. ไมควรวางเครื่องถายเอกสารในหองทำงาน ควรจัดแยกไวในที่เฉพาะ หรือไวที่มุมหองไกลจาก

คนทำงาน และมีการระบายอากาศที่เหมาะสม  

๑๔.  ผูซอมบำรุงเครื่องถายเอกสารควรสวมถุงมือแบบใชแลวทิ้ง ขณะทำงานและหลีกเลี่ยงการ

สัมผัสโดยตรงกับลูกกลิ้งดวย  

๑๕.  ไมควรมีผูใดตองทำงานถายเอกสารทั้งวัน โดยเฉพาะอยางย่ิงผูที่มีระบบทางเดินหายใจ  

๑๖. ผูที่มีหนาที่เกี่ยวของกับการถายเอกสาร ควรไดรับการแนะนำอบรมวิธีการใช การเปลี่ยนถาน

ผงหมึกรวมทั้งการกำจัดผงหมึก ฯลฯ 

๑๗. เมื่อเลิกใชเครื่องถายเอกสารในแตละวันควรปดเครื่องและถอดปลั๊กไฟฟาทุกครั้ง 
 



 
ความปลอดภัยในการใชงานเครื่องคอมพิวเตอร 

 
๑.  ตำแหนงของคอมพิวเตอรไมควรวางคอมพิวเตอรไวในที่มีแสงสะทอนมากเน่ืองจากแสง 

สะทอนเขาตาทาใหเสียสายตาได 
๒.  ระดับของจอภาพควรปรับระดับจอภาพใหอยูในแนวต่ำกวาระดับสายตาเล็กนอยจะได มอง

หนาจอไดอยางสบายตา 

๓.  การน่ังควรน่ังหางจากตัวเคร่ืองประมาณ ๒–๒.๕ ฟุต น่ังลำตัวใหตรงในทาที่สบายใหแผนหลัง

พอดีกับพนักพิงเกาอ้ี 

๔. เมื่อเลิกใชเครื่องคอมพิวเตอรหรืออุปกรณคอมพิวเตอร เชน เครื่องพิมพเลเซอร เครื่องพิมพ

แบบฉีดหมึก  เครื่องสแกนเนอร  ภายหลังปฏิบัติงานในแตละวัน ควรปดเครื่อง (Shut Down) และถอด

ปลั๊กไฟเครื่องคอมพิวเตอรหรืออุปกรณทุกครั้ง 

๕.  การวางขอศอกควรวางขอศอกใหอยูในแนวเดียวกับระดับการพิมพ 

๖.  การวางเทาควรวางเทาใหพอดีกบัพ้ืนราบ 
๗.  การพักสายตาในระหวางที่ใชเคร่ืองคอมพิวเตอร ควรมีการพักสายตาเปนระยะ 

 
การทำความสะอาดระบบคอมพิวเตอร 

 

๑.  ไมควรทำความสะอาดเคร่ืองคอมพิวเตอรในขณะที่เคร่ืองยังเปดอยูถาคณุจะทำความ 

สะอาดเคร่ืองควรปดเคร่ืองทิ้งไว ๕ นาที กอนลงมือทำความสะอาด 

๒.  อยาใชผาเปยกผาชุมน้ำเช็ดคอมพิวเตอรอยางเด็ดขาดใชผาแหงดีกวา 

๓.  อยาใชสบูนำ้ยาทำความสะอาดใดๆ กบัคอมพิวเตอรเพราะจะทำใหระบบของเคร่ืองเกิด 
ความเสียหาย 

๔.  ไมควรฉีดสเปรยใดๆ ไปที่คอมพิวเตอรแปนพิมพและอุปกรณตาง ๆ 

๕.  ไมควรใชเคร่ืองดูดฝุนกับคอมพิวเตอรและอุปกรณประกอบอื่น ๆ 
๖.  ถาคุณจำเปนตองทำความสะอาดเคร่ืองคอมพิวเตอรโปรดใชอุปกรณทาความสะอาดที่ คูมือ

แนะนำไวเทานั้น 
๗.  ไมควรด่ืมน้ำชากาแฟเคร่ืองด่ืมตางๆ ในขณะที่ใชคอมพิวเตอร 
๘.  ไมควรกินของคบเคี้ยวหรืออาหารใดๆ ขณะทำงานดวยเครื่องคอมพิวเตอร 
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