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คู่มือความปลอดภัยในการท างาน 

 
 
นิยามศัพท์ 
 ค าจ ากัดความต่อไปนี้ เป็นค าศัพท์ที่ปรากฏอยู่ใน “คู่มือความปลอดภัยในการท างาน” ส าหรับ
ผู้ใช้ควรท าความเข้าใจค าศัพท์ต่าง ๆ ต่อไปนี้ให้ถูกต้องตรงกัน เพื่อให้การใช้คู่มือดังกล่าวเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 
 1. อุบัติเหตุ (Accident)  เหตุการณ์ที่ไม่ต้องการให้เกิด ซึ่งเม่ือเกิดขึ้นแล้วจะมีผลท าให้เกิด
การบาดเจ็บแก่บุคคล หรือ ทรัพย์สินเสียหาย หรือเกิดความสูญเสียต่อสิ่งแวดล้อม กระบวนการผลิต หรือ
ผลิตภัณฑ์และองค์การ 
 2. อุบัติการณ์ (Incident /Near miss)   เหตุการณ์ที่ไม่ต้องการให้เกิด ซึ่งท าให้เกิดหรือ
อาจท าให้เกิดความสูญเสียต่อบุคคล ได้รับบาดเจ็บ ทรัพย์สินถูกท าลาย หรือหยุดกระบวนการผลิต 
 3. การป้องกันอุบัติเหตุ (Accident Prevention)   โปรแกรมการด าเนินการเพื่อก าจัด   
ลด ควบคุม ปูองกันอุบัติเหตุ และวัดผลที่ก าหนดขึ้น เพื่อลดอุบัติเหตุและศักยภาพท่ีอาจก่อให้เกิดอุบัติเหตุ   
ต่อระบบ ต่อองค์การ หรือต่อกิจกรรมต่าง ๆ ขององค์การ 
 4. กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ (Regulation)   กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือ กฎหมายที่ควบคุม
การด าเนินการหรือการปฏิบัติงานให้เกิดความปลอดภัย 
 5. ความปลอดภัย (Safety)   การที่ปราศจากการเกิดอุบัติเหตุ หรือ มีสภาวะที่ไม่ปลอดภัย 
เช่น เกิดความเจ็บปวด การบาดเจ็บ การสูญเสีย หรือทรัพย์สินเสียหาย 
 6. การกระท าที่ไม่ปลอดภัย (Unsafe act)   การฝุาฝืนขั้นตอนการปฏิบัติงาน ไม่สวมใส่
อุปกรณ์ความปลอดภัย PPE  ซึ่งจะก่อให้เกิดอุบัติเหตุขึ้นได้ 
 7. สภาพการณ์ที่ไม่ปลอดภัย (Unsafe condition)   สภาพการณ์หรือสภาพแวดล้อมท่ีมี
อันตราย ซึ่งสามารถก่อให้เกิดอุบัติเหตุหรือความสูญเสีย 
 8. ผู้รับเหมา (Contractor)   ห้างหุ้นส่วนหรือบุคคลอื่น 
  ที่............................เป็นผู้จ้างให้ปฏิบัติงาน หรือให้ปฏิบัติหน้าที่ 
  ตามท่ี...............................มอบหมาย ทั้งนี้หมายรวมถึงผู้ที่รับเหมาช่วงต่อ  
  และผู้ปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลรับเหมาช่วงต่อนั้นด้วย 
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สาเหตุการเกิดอุบัติเหตุ 

การกระท าที่ไม่ปลอดภัย (Unsafe Acts) 

สาเหตุ  :  การเกิดอุบัติเหตุร้อยละ 85 (%) เกิดจาก การกระท าของคน หรือของมนุษย์ เช่น 
 ท างานลัดขั้นตอนหรือรีบเร่งเกินไป 
 การมีทัศนคติไม่ถูกต้อง เช่น อุบัติเหตุเป็นเรื่องของเคราะห์กรรมแก้ไขปูองกันไม่ได้ 
 สภาพร่างกายไม่พร้อม เช่น ดื่มสุรา, เมาค้าง, มีปัญหาครอบครัวใช้สิ่งเสพติด  เป็นต้น 
 ไม่ท าตามข้ันตอนการท างาน OJT หรือไม่ท าตามท่ีหัวหน้า แนะน า  
 ไม่หยุดเครื่องจักร ก่อนซ่อมแซมหรือบ ารุงรักษา 
 ไม่สวมใส่อุปกรณ์คุ้มครองความปลอดภัย ในขณะท างานที่มีอันตราย 
 ยก เคลื่อนย้ายสิ่งของด้วยท่าทางที่ไม่ปลอดภัย 
 ฝุาฝืนกฎระเบียบ สัญลักษณ์ และ ปูายเตือน ด้านความปลอดภัย 
 ปฏิบัติงานโดยไม่มีหน้าที่ หรือขาดความรู้ และทักษะ หรือ 

ความช านาญ 
 หยอกล้อ เล่นกัน ระหว่างปฏิบัติงาน 
 แต่งกายไม่เหมาะสมกับสภาพงาน  ไม่รัดกุม  รุ่มร่าม 

 

สภาพการท างานที่ไม่ปลอดภัย  (Unsafe Conditions)  เกิดข้ึนประมาณ 15 %  จาก ;- 

 การวางผังที่ท างาน หรือกระบวนการผลิตที่ไม่ถูกต้องเหมาะสม 

 ไม่มีการ์ดครอบปูองกันส่วนที่เป็นอันตรายของเครื่องจักรหรือส่วนที่เคลื่อนไหว 

ต่าง ๆ เช่น เฟือง,  โซ่,  พูลเลย์,  ไฟลวีล, เพลาเกลียว,  ใบมีด และสายพานเป็นต้น 

 ระบบไฟฟูา หรืออุปกรณ์ไฟฟูาช ารุดบกพร่อง ขาดการตรวจสอบ บ ารุงรักษา 

 ความไม่เป็นระเบียบเรียบร้อยและสกปรก ขาดการจัดเก็บวัสดุสิ่งของหรือไม่จัดท า5 ส. 

 สภาพและสิ่งแวดล้อมในการท างานไม่ดี เช่น แสงสว่างไม่เพียงพอ,  

การระบายอากาศไม่ดี, เสียงดัง,  ฝุุนละออง, 

ความร้อนสูง, ไอระเหยของสารเคมี เป็นต้น 
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ความสูญเสียจากอุบัติเหตุในการท างาน 
 

ความสูญเสียทางตรง 
 ค่ารักษาพยาบาล 
 ค่าทดแทน 
 ค่าท าขวัญ 
ความสูญเสียทางอ้อม 
ลูกจ้าง 
 ได้รับความเจ็บปวด 
 ได้รับความทรมาน 
 ความพิการ 
 ความสูญเสียงาน 
 เสียขวัญและก าลังใจ 
ครอบครัว 
 สูญเสียคนรัก 
 ขาดรายได้ 
 สูญเสียโอกาส 
นายจ้าง 
 ผลผลิตลดลง 
 ค่าล่วงเวลา 
 ค่าใช้จ่ายฝึกคนงานใหม่ 
 ค่าซ่อมแซมเครื่องจักร 
 เสียเวลา 
 เสียชื่อเสียง 

   ชุมชนรอบข้าง หรือใกล้เคียง 
 ขาดความเชื่อม่ัน 
 วิตกกังวล 
ประเทศชาติ 
 ขาดก าลังคนช านาญงาน 
 เศรษฐกิจเสียหาย 
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ความปลอดภัยของอาคารส านักงาน 

 พ้ืนส านักงานควรสะอาดอยู่เสมอ 
 ห้าม วิ่งหรือลื่นไถลในส านักงาน 
 ขณะที่มีการขัดหรือท าความสะอาดพ้ืน ผู้ปฏิบัติงานควรเดินหรือปฏิบัติงานด้วยความ ระมัดระวังยิ่งขึ้น 
 ถ้าพบน้ ามันหกบนพ้ืนส านักงาน ให้แจ้งเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ หรือกันพ้ืนที่ และแสดงเครื่องหมายเตือน 

หรือหาวัสดุดุดซับ และน าไปทิ้งตามชนิด/ประเภท ของขยะ เพ่ือลดปัญหาด้านสิ่งแวดล้อม 
 ถ้าพบวัสดุหรือเครื่องใช้ส านักงาน เช่น ดินสอ หรือสิ่งอ่ืนใดตกหล่น รีบเก็บทันที 
 ในขณะที่เดินถึงมุมตึก ให้เดินทางขวาของทางเดิน เดินช้าๆ อย่างระมัดระวัง 
 สายโทรศัพท์ หรือสายไฟฟูา ควรติดตั้งให้เรียบร้อย ไม่กีดขวางทางเดิน 
 อย่าอยู่ใกล้บริเวณประตูที่เปิดอยู่ ประตูอาจเปิดมากระแทกได้ 
 เมื่อจะเข้าออกบังตา หรือเปิดปิดประตูบานกระจก ควรเปิดปิดอย่างระมัดระวัง 
 ประตูบานกระจกที่เปิดปิดสองทางให้ติดเครื่องหมาย “ดึง” หรือ “ผลัก” ให้ชัดเจน 
 ไม่วางสิ่งของเกะกะทางเดินช่องประตู 
 ติดตั้งกระจกเงาที่บริเวณมุมอับ 
 ท าความสะอาดและก าจัดขยะ ฝุุนผง หรือเศษกระดาษทุกวัน 

 สูบบุหรี่ในที่จัดไว้ให้ 
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ความปลอดภัยของการใช้บันใด 

 อุบัติเหตุจากการใช้บันไดมักเกิดขึ้นเสมอ ดังนั้นขณะที่ท างานอยู่บนขั้นบันไดจ าเป็นต้องระมัดระวังและ

ปฏิบัติได้ถูกวิธี 

  ก่อนขึ้นลงบันไดควรสังเกตสิ่งที่จะก่อให้เกิดอันตรายขึ้นได้ 

  ถ้าบันไดมีแสงสว่างไม่เพียงพอ หรือบันไดเกิดช ารุดให้แจ้งเจ้าหน้าที่ เพ่ือท าการ 

  แก้ไขปรับปรุงให้เรียบร้อย 

  อย่าให้มีเศษวัสดุชิ้นเล็กน้อยตกอยู่ตามขั้นบันได เช่น เศษกรวด เศษแก้ว ฯลฯ 

  จัดให้มีพรมหรือที่เช็คเท้าบริเวณเชิงบันได 

  ขึ้นลงบันไดด้วยความระมัดระวัง อย่าวิ่ง เล่นหรือหยอกล้อกัน 

  ขึ้นลงทางด้านขวาและจับราวบันไดทุกครั้ง 

  ขณะขึ้นลงบันไดต้องมองขั้นบันไดทุกครั้ง 

  อย่าขึ้นหรือลงบันไดเป็นกลุ่มใหญ่เวลาเดียวกัน 

 

ความปลอดภัยของโต๊ะ  เก้าอ้ี ตู้เก็บเอกสาร 

 ลิ้นชักตู้เอกสารควรเปิดใช้ทีละชักและปิดทุกครั้งหลังเลิกใช้งาน 

 ห้ามวางสิ่งของไว้ใต้โต๊ะท างาน 

 ห้ามเอนหรือพิงพนักเก้าอ้ีโดยให้รับน้ าหนักเพียงข้างใดข้างหนึ่ง 

 ให้มีพ้ืนที่เคลื่อนย้ายเก้าอ้ีเข้าออกที่สะดวก 

 ห้ามวางวัสดุสิ่งของบนหลังตู้ 

 จัดเอกสารใส่ลิ้นชักตู้ชั้นล่างสุดขึ้นไป หลีกเลี่ยงการใส่เอกสารมากเกินไป 

 ให้จับหูลิ้นชักตู้ทุกครั้งในการเปิดเพ่ือปูองกันนิ้วถูกหนีบ 

 การจัดวางตู้ต้องไม่เกะกะทางเดิน 
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ความปลอดภัยในการใช้เครื่องใช้ส านักงาน 

 ในขณะขนย้ายกระดาษควรระวังกระดาษบาดมือ 
 ให้เก็บปากกาหรือดินสอ โดยการเอาปลายชี้ลง หรือวางราบในลิ้นชัก 
 ให้ท าการหุบขากรรไกร ที่เปิดซองจดหมาย ใบมีด คัตเตอร์ หรือของมีคมอ่ืนให้เข้าที่ก่อน การเก็บ 
 การใช้เครื่องตัดกระดาษ ต้องระวังนิ้วมือให้อยู่ห่างจากมีด 
 การแกะลวดเย็บกระดาษให้ใช้ที่ดึง ห้ามใช้เล็บ 
 ควรใช้บันไดเหยียบ เมื่อต้องการหยิบของในที่สูง ห้ามใช้กล่อง,โต๊ะหรือเก้าอ้ีติดล้อ 
 หลังเลิกใช้งานให้ปิดไฟทุกดวง และตัดวงจรไฟฟูาภายในห้องท างาน เพ่ือลดการใช้พลังงาน 
 ห้าม ปรับแต่ง หรือเปลี่ยนแปลงส่วนประกอบของเครื่องใช้ส านักงานที่อาจก่อให้เกิดอันตรายในขณะ

เครื่องก าลังท างาน 
 ห้ามถอดอุปกรณ์ปูองกันอันตรายหรือเปิดแผงเครื่องใช้ส านักงานที่มีอันตรายโดยเด็ดขาด กรณีเครื่อง

ขัดข้องให้ช่างมาท าการซ่อมแซมแก้ไข 
 ให้ตัดกระแสไฟฟูาของเครื่องใช้ส านักงานที่ใช้ไฟฟูาทุกครั้ง เมื่อจะปรับแต่งเครื่อง 

 
 
 

 
 
 
 
ความปลอดภัยในการท างานบนที่สูง 

เมื่อมีการท างานบนที่สูงมากกว่า 2 เมตร ขึ้นไป จะต้องมีการแจ้งหรือติดประกาศให้ทราบทั่วกันและ
ต้องก้ันเขตอันตรายเพ่ือเตือนปูองกันพนักงาน 

 หากมีอาการผิดปกติ ,เจ็บปุวยต้องหยุดท างานและรายงานหัวหน้างานให้ทราบทันที 
 บริเวณท่ีไม่มีราวเกาะ หรือเครื่องปูองกันชนิดอ่ืนให้คาดเข็มขัดนิรภัย และก่อนใช้งานควรตรวจสอบ

สภาพของเข็มขัดนิรภัยทุกครั้ง 
 อย่าวางเครื่องมือและวัสดุอื่นๆ ในต าแหน่งที่อาจจะตกลงมาได้ 
 อย่าโยนหรือขว้างเครื่องมือ หรือวัสดุอ่ืนๆ ในต าแหน่งที่อาจจะตกลงมาได้ 
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ความปลอดภัยในการท างานกับวัตถุอันตรายหรือสารเคมี 

วัตถุอันตราย  หมายถึง  วัตถุที่สามารถลุกไหม้ได้ ติดไฟได้ และระเบิดได้ซึ่งวัตถุอันตรายเหล่านี้จะมีกฎหมาย
ควบคุมพิเศษ และมีข้อบังคับในการท างานโดยเฉพาะอีกด้วย 
 พ้ืนที่จัดเก็บวัตถุอันตรายหรือสารเคมี ต้องมีการระบายอากาศที่ดี 
 ก าหนดผู้ที่สามารถเข้า-ออก พ้ืนที่และมีปูายบ่งชี้ ชัดเจนไว้หน้าทางเข้า-ออก 
 ห้าม  ผู้ไม่มีหน้าที่เกี่ยวข้องเข้า-ออก พ้ืนที่จัดเก็บสารเคมีและวัตถุอันตรายเด็ดขาด 
 ผู้ปฏิบัติงานต้องสวมใส่อุปกรณ์ PPE เช่น หน้ากาก แว่นตาถุงมือทุกครั้งก่อนเริ่มท างาน 
 ถ้าได้รับอุบัติเหตุ ผู้เข้าท าการช่วยเหลือจะต้องรีบขนย้ายผู้ปุวยออกไปสู่บริเวณที่โล่งโดยเร็วที่สุด และ

ปฏิบัติตาม  MSDS  ของสารเคมีนั้นๆ 
 หีบห่อหรือภาชนะบรรจุสารเคมีทุกชนิดต้องมีสลากบ่งชี้ที่ชัดเจน 
 ก่อนท างานต้องทราบชนิดและอันตรายที่อาจเกิดขึ้นจาก MSDS 
 หลีกเลี่ยงการสัมผัสสารเคมีโดยตรง 
 ห้าม รับประทานอาหาร เครื่องดื่ม หรือสูบบุหรี่ ขณะท างานกับสารเคมี 
 ก่อนทานอาหาร สูบบุหรี่ หรือเข้าห้องน้ า ต้องถอดอุปกรณ์ 
 ปูองกันอันตราย และล้างมือให้สะอาดก่อนทุกครั้ง 
 ห้าม ผู้ที่ไม่มีหน้าที่เก่ียวข้องท างานเกี่ยวกับสารเคมี 
 หากสารเคมีหก ต้องรายงานผู้บังคับบัญชา ท าการก าจัดตามวิธีแนะน าของคู่มือ 
 อุปกรณ์ปูองกันอันตรายที่ใช้แล้วต้องท าความสะอาด หรือท าลายทิ้งตามค าแนะน า 
 เมื่อท างานเสร็จต้องล้างมือ อาบน้ า และผลัดเปลี่ยนเสื้อผ้า 
 การเก็บสารเคมีควรแยกเก็บให้เป็นระเบียบตามชนิดและประเภท ของสารเคมี 
 เมื่อสารเคมีกระเด็นโดนผิวหนัง 

 รีบล้างบริเวณท่ีโดนสารเคมีทันทีในล้างอย่างน้อย 15 นาท ี
 ถอดเสื้อผ้าที่ถูกสารเคมีออกทันที  หากรุนแรงมาให้ล้างน้ าอีกครั้ง 

 เมื่อสารเคมีกระเด็นเข้าตาควรปฏิบัติดังนี้ 
 ไปที่อ่างล้างตาฉุกเฉินที่ใกล้ที่สุด 
 ลืมตาตลอดเวลาในน้ า  โดยให้น้ าไหลผ่านตาประมาณ 15 นาที 
 รีบพบแพทย์หรือพยาบาลทันที 

จัดเก็บวัสดุดูดซับสารเคมีหลังท าความสะอาดพ้ืนที่ เขียนปูายบ่งชี้และแยกท้ิงตามประเภท/ชนิดของขยะ 
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ความปลอดภัยในการเคลื่อนย้ายวัสดุสิ่งของหรือยกของหนัก 

การยกสิ่งของ หรือเคลื่อนย้ายสิ่งของใดๆ จะต้องรู้จักวิธีที่ถูกต้อง หากท าไม่ถูกวิธีแล้วอาจก่อให้เกิด
อันตรายได้ ซึ่งการยกของหนักตามมาตรฐานและข้อก าหนดตามกฎหมาย มีการแบ่งประเภทไว้ดังนี้ 
พนักงานชาย ต้องยกของหนักไม่เกิน   50  กิโลกรัม 
พนักงานหญิง ต้องยกของหนักไม่เกิน 25  กิโลกรัม 
ทั้งชายและหญิง หากตอ้งยกของหนักเกินที่ก าหนด จะต้องหาคนช่วย หรือต้องใช้เครื่องทุ่นแรงในการช่วยยก 

การเคลื่อนย้ายส่ิงของมีวิธีที่แตกต่างกันไป ดังนี้ 
การเคลื่อนย้ายด้วยมือ 
 พิจารณาดูความสามารถด้านร่างกายของตัวเอง “ยกไหวหรือไม่” 
 วางเท้าให้ห่างจากวัตถุประมาณ 8-12 นิ้ว แยกขาออกเล็กน้อย เพ่ือการทรงตัวที่ดี 
 ย่อตัวลงหรือนั่งยองๆ โดยให้หลังตรง แล้วจับของนั้นให้มั่นคงด้วยฝุามือ 
 ยกวัตถุขึ้นตรงๆ โดยให้เข่าเป็นส่วนที่รับน้ าหนักหลังตรงให้ใช้ก าลังขา 

อย่าใช้ก าลังของส่วนหลังเป็นอันขาด 
 การวางวัตถุลง ก็ให้ใช้หลักการเดียวกันกับการยกของขึ้น  
 
 
 
 
 
 
 
การเคลื่อนย้ายด้วยรถเข็น หรือเครื่องทุ่นแรง 

รถเข็นโดยทั่วไปมีอยู่ 4 ล้อ หากน้ าหนักบรรทุกเบา ควรใช้รถเข็น 2 ล้อ ถ้าน้ าหนักมากควรใช้ 4 ล้อ  
หรือใช้  Hand Lift 
 การเข็นรถเข็น ควรใช้ดัน ไม่ควรดึงให้เลื่อน 
 ห้าม วางของบนรถเข็นสูงเกินไป จะท าให้มองไม่เห็นทาง หรือท า 
 ให้ของตกหล่นเสียหาย 
 การเข็นรถ ลงทางที่ลาดชัน อาจจะเกิดอันตรายได้ต้องมีคน 

ช่วยพยุง หรือลดการไหลของรถ 
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ความปลอดภัยในการท างานเกี่ยวกับไฟฟ้า 

        การปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องตรวจวัดไฟฟูา จ าเป็นต้องมีใบอนุญาตปฏิบัติงาน 
รวมทั้งผู้ที่ผ่านการฝึกอบรม หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเท่านั้นที่สามารถท างานเกี่ยวกับไฟฟูา  ซ่อมหรือต่อวงจร
เครื่องมือไฟฟูาได ้
 พนักงานที่ท างานเกี่ยวกับการซ่อมแซม ต่อเติม ติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟูาต้องสวมเสื้อผ้าที่แห้ง และสวมรองเท้า

พ้ืนยางพร้อมทั้งตัดกระแสไฟฟูา 
 เครื่องมอืที่ใช้งานกับไฟฟูาชนิดมือจับ ต้องมีฉนวนซึ่งอยู่ในสภาพดีที่ด้ามจับไม่ควรน าอุปกรณ์ไฟฟูาที่ช ารุด

มาใช้งาน จนกว่าจะได้รับการซ่อมแซมให้เรียบร้อย 
 ในกรณีที่มีการปฏิบัติงานตรวจสอบ ซ่อมแซม หรือติดตั้งไฟฟูาต้องตัดสวิตซ์ ล็อคกุญแจ และแขวนปูาย 
 ไม่น าอุปกรณ์ไฟฟูาที่ช ารุดมาใช้งานจนกว่าจะได้รับการซ่อมแซมให้เรียบร้อย 
 ตรวจสอบอุปกรณ์ปูองกันไฟฟูาดูด ไฟฟูารั่ว ก่อนใช้อุปกรณ์นั้นๆ เสมอ 
 การเปิดหรือปิดระบบไฟฟูา ต้องแน่ใจก่อนว่าปลอดภัยแล้ว 
 ปฏิบัติตามระเบียบอย่างเคร่งครัดเมื่อท างานในพ้ืนที่อันตราย 
 ห้าม ใช้บันไดโลหะ และวัสดุอื่นที่เป็นสื่อไฟฟูาขณะท างานเกี่ยวกับไฟฟูา 
 ห้าม ปฏิบัติงานขณะที่ยังมีกระแสไฟฟูาอยู่ในระบบโดยเด็ดขาด แต่ถ้าไม่สามารถหลีกเลี่ยงได้จะต้องมี

พนักงานอีกคนหนึ่ง อยู่ด้วยในขณะปฏิบัติงาน 
 ก่อนการลงมือปฏิบัติงานที่เก่ียวกับไฟฟูาต้องปฏิบัติดังนี้ 
 ตัดการจ่ายกระแสไฟฟูาเข้าสู่วงจรทุกครั้ง 
 ต้องมีปูายแขวนอธิบายการท างาน ณ ต าแหน่งที่มีการหยุดท างานของเครื่อง 

11. เมื่อท างานเก่ียวกับไฟฟูาเรียบร้อยแล้วต้องปฏิบัติดังนี้ 
 ตรวจสอบให้แน่ใจว่าสายดิน และการท างานได้ตามปกติเหมือนเดิม 
 ติดตั้ง หรือปิดฝาครอบ และรอยต่อต่างๆ ให้เรียบร้อยก่อนที่จะจ่ายกระแสไฟฟูา 
 เมื่อเครื่องไฟฟูาหรืออุปกรณ์ไฟฟูาที่ถูกจะเริ่มเดินเครื่องใหม่ จ าเป็นต้องให้พนักงาน 2 คน 

ประสานงานกันที่จุดหยุดการท างานของเครื่อง เพ่ือให้แน่ใจว่าจะสามารถปฏิบัติการได้อย่างถูกต้อง 
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ความปลอดภัยในการใช้เครื่องถ่ายเอกสาร 

  เครื่องถ่ายเอกสารควรจัดวางไว้ในที่มีการระบายอากาศอย่างเพียงพอ  
  ถ้าเครื่องถ่ายเอกสารอยู่ในห้องปิดมิดชิด ควรมีระบบการระบายอากาศเฉพาะที่ติดตั้งอยู่  
  ควรมีพื้นที่ว่าง ๆ รอบเครื่องถ่ายเอกสาร เพียงพอส าหรับการไหลเวียนของอากาศและอ านวย 

                ความสะดวกในการซ่อมบ ารุง  
  เครื่องถา่ยเอกสารได้รับการซ่อมบ ารุงอย่างสม่ าเสมอ  
  ระดับความสูงของพ้ืนที่หน้างานของเครื่องถ่ายเอกสารอยู่ในระดับทีเหมาะสม หรือระดับท่ี 

                 สบายส าหรับผู้ใช้งานทั่วไป (ระดับที่สงบายคือระดับเดียวกับระดับบข้อศอกหรือต่ ากว่าเล็กน้อย)  
  ในกรณีจ าเป็น ควรมีการจัดเตรียมโต๊ะท างานส าหรับวางเอกสารที่มีระดับความสูงที่สบายต่อ 

                 การใช้งานไว้  
  ถ่ายเอกสารทุกครั้งควรปิดฝาครอบให้สนิท หากไม่สามารถปิดได้ควรหลีกเลี่ยงการมองที่ 

                กระจกต้นฉบับ  
  ติดตั้งพัดลมดูดอากาศเฉพาะที่ในห้องถ่ายเอกสาร  
  สวมถุงมือขณะเติมหรือเคลื่อนย้ายผงหมึก ในกรณีจ าเป็นควรใส่หน้ากากกันฝุุนเคมี และขอ 

                 เอกสารข้อมูลเคมีภัณฑ์ (MSDS) จากผู้ผลิตหรือผู้จ าหน่าย  
  ผงหมึกที่ใช้แล้วน าไปก าจัดลงในภาชนะปิดมิดชิด รวมไปถึงผงหมึกที่หกเลอะเทอะหรือ 

                ฟูุงกระจายขณะเติมผงหมึกด้วย  
  เลือกซื้อเครื่องถ่ายเอกสารที่ม ี 

 ระบบเติมผงหมึกที่ปลอดภัยและมีภาชนะบรรจุเศษผงหมึกภายในเครื่อง  
 ระบบตัดการท างานอัตโนมัติเมื่อภาชนะบรรจุเศษผงหมึกเติมแล้ว  

  มีการบ ารุงรักษาเครื่องเป็นประจ า  
  ไม่ควรวางเครื่องถ่ายเอกสารในห้องท างาน ควรจัดแยกไว้ในที่เฉพาะ หรือไว้ที่มุมห้องไกลจาก 

 คนท างาน และมีการระบายอากาศท่ีเหมาะสม  
  ผู้ซ่อมบ ารุงเครื่องถ่ายเอกสารควรสวมถุงมือแบบใช้แล้วทิ้ง ขณะท างานและหลีกเลี่ยงการ 

 สัมผัสโดยตรงกับลูกกลิ้งด้วย  
  ไม่ควรมีผู้ใดต้องท างานถ่ายเอกสารทั้งวัน โดยเฉพาะอย่างยิ่งผู้ที่มีระบบทางเดินหายใจ  
  ผู้ที่มีหน้าที่เกี่ยวข้องกับการถ่ายเอกสาร ควรได้รับการแนะน าอบรมวิธีการใช้ การเปลี่ยนถ่าน 

 ผงหมึกรวมทั้งการก าจัดผงหมึก ฯลฯ 
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ความปลอดภัยในการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์  

   ต าแหน่งของคอมพิวเตอร ์ ไม ่ควรวางคอมพิวเตอร ์ไว้ในที่มีแสงสะท ้อนมากเนือ่งจากแสง สะท ้อนเข้า
ตาทาใหเ้ส ียสายตาได้ 

   ระดับของจอภาพควรปรับระดับจอภาพใหอ้ยู่ในแนวตากว่าระดับสายตาเล ็กน้อยจะได้ มองหน ้าจอ
ได้อย่างสบายตา 

 การนั่ง ควรนั่งห่างจากตัวเคร ื่องประมาณ 2 – 2.5 ฟุต นั่งลาตัวให้ตรง ในท่าทีส่บายให้แผ่นหล ัง
พอดีกับพนักพ ิงเก้าอ้ี 

 การวางข้อศอก ควรวางข้อศอกให้อยู่ในแนวเดียวก ับระดับการพิมพ์ 
 การวางเท้า ควรวางเท้าให้พอด ีกบัพ้ืนราบ 
 การพักสายตาในระหว่างท ี่ใช ้เคร ื่องควรมีการพักสายตาเป็นระยะ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
การทำความสะอาดระบบคอมพ ิวเตอร ์ 
 
   ไม่ควรท าความสะอาดเคร ื่องคอมพิวเตอร ์ในขณะที่เคร ื่องย ังเปิดอยู่ ถ ้าคุณจะทำความ สะอาด

เคร ื่อง ควรปิดเคร ื่องทิ้งไว้ 5 นาท ีก ่อนลงม ือท าความสะอาด 
   อย่าใช ้ผ้าเปียก ผ้าชุ่มน้ า เช็ดคอมพิวเตอร ์อย่างเด ็ดขาด ใช้ผ้าแห้งดีกว่า 
 อย่าใช ้สบู ่น้ ายาทาความสะอาดใด ๆ  กบัคอมพิวเตอร ์เพราะจะทำให้ระบบของเคร ื่อง  

 เกิดความเสียหาย 
 ไม่ควรฉีดสเปรย์ใด ๆ  ไปท ี่คอมพิวเตอร ์แป ้นพิมพ ์ และอ ุปกรณ์ต่าง ๆ 
 ไม่ควรใช ้เคร ื่องดูดฝุุนกับคอมพิวเตอร์ และอ ุปกรณ์ประกอบอื่น ๆ 
 ถ ้าคุณจาเป็นต ้องทาความสะอาดเคร ื่องคอมพิวเตอร ์ โปรดใช ้อ ุปกรณ์ทาความสะอาด ที่ คู่มือ

แนะนำไว้เท่านั้น 
 ไม่ควรดื่มน้าชา กาแฟ เคร ื่องดื่มต่าง ๆ ในขณะที่ใช้คอมพ ิวเตอร ์
 ไม่ควรกินของคบเคี้ยวหร ืออาหารใด ๆ ขณะทางานด้วยเครื่องคอมพิวเตอร ์

 

 




