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บทท่ี 1 
หลักความปลอดภัยในการทํางานท่ัวไป 

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

1. ผูปฏิบัติงานตองยึดหลักความปลอดภัยโดยเครงครัด ผูปฏิบัติงานควร ละเวนนิสัยและการ
กระทําท่ีอาจกอใหเกิดความไมปลอดภัย หรือการกระทําท่ีเสี่ยง อันตรายในการปฏิบัติงานโดยสรางจิตสํานึกและ
ความเอาใจใสตอการปฏิบัติงานใหเกิดความปลอดภัยอยางสูงสุด 

2. ผูปฏิบัติงานตองปฏิบัติตามคูมือ ความปลอดภัยในการทํางาน พรอมท้ังปฏิบัติตนใหเปน
แบบอยางท่ีดีในดานความปลอดภัยแกบุคคลอ่ืน 

3. ผูปฏิบัติงานตองปฏิบัติตาม เครื่องหมายความปลอดภัย (Safety Sign) โดยเครงครัด  
4. ผูปฏิบัติงานตองเอาใจใสในการทํางาน หามหยอกลอหรือแกลงบุคคลอ่ืนในงานท่ีอาจกอใหเกิด

อันตรายหรือความไมปลอดภัย 
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บทท่ี 2 
ความปลอดภัยในการทํางานในสํานักงาน 

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

 
2.1 พ้ืน - ประต ู- ทางเดิน 

(1) ควรใหพ้ืนท่ีสํานักงานมีความสะอาด อยูเสมอ 
(2) พ้ืนสํานักงานควรอยูในแนวระดับ ไมลาดเอียงหรือยูตางระดับ หากจําเปนไมอาจหลีกเลี่ยงได

ใหแสดงสีสัน ใหเห็นชัดเจน 
(3) ใหใชวัสดุกันลื่นปูทับบนกระเบื้องหรือพ้ืนขัดมันท่ีลื่น 
(4) หามวิ่งในขณะปฏิบัติงาน 
(5) ในขณะท่ีมีการขัดหรือทําความสะอาดพ้ืน ผูปฏิบัติงานควรสังเกตปาย คําเตือนและใหมีการ

เดินหรือปฏิบัติงานดวยความระมัดระวังยิ่งข้ึน 
(6) ในกรณีท่ีมีน้ํา น้ํามัน หรือสิ่งท่ีทําใหเกิดการลื่นบนพ้ืนสํานักงาน ใหผูพบเห็นทําการเช็ดหรือ

นําออกไป หรือแจงเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบโดยทันที 
(7) ในกรณีท่ีพบเห็นวัสดุหรือเครื่องใชสํานักงาน เชน ดินสอ ท่ีหนีบกระดาษ ยางลบ หรือสิ่งอ่ืนใด

ตกหลนอยูบนพ้ืนใหเก็บโดยทันทีเพราะอาจเปนสาเหตุ ใหลื่นหกลมได 
(8) อยายืนหรือเดินใกลบริเวณประตูท่ีปดอยูเพราะบุคคลอ่ืนอาจจะเปด ประตูมากระแทกได 
(9) เม่ือจะผานเขาออกบังตา หรือเปดปดประตูบานกระจก ควรเขาออกหรือ เปดปดดวยความ

ระมัดระวังอยางชาๆ และในการใชบังตาหรือประตูท่ีเปดปดสองบาน ใหใชบังตาหรือประตูทางดานขวา 
(10) บังตาหรือประตูบานกระจกท่ีเปดปดสองทาง ใหติดเครื่องหมาย “ดึง” หรือ “ผลัก” ให

ชัดเจน 
(11) ไมควรจัดเก็บวัสดุอุปกรณสิ่งของตางๆ หรือปลอยใหมีสิ่งกีดขวางบริเวณ ทางเดินหรือชอง

ประตู 
(12) ในขณะเดินถึงมุมตึกใหเดินทางดานขวาของทางเดิน และเดินอยางชาๆ ดวยความ

ระมัดระวังเพ่ือหลีกเลี่ยงการชนกับผูอ่ืนซ่ึงกําลังเดินมาจากอีกมุมหนึ่ง 
(13) ควรติดตั้งกระจกเงาทํามุมในบริเวณมุมอับท่ีอาจเกิดอุบัติเหตุไดงาย 
(14) สายโทรศัพท หรือสายไฟฟา ควรติดตั้งใหเรียบรอย เพ่ือไมใหกีดขวาง ทางเดิน 
 
 
 
 

/2.2 การใชบันได... 



 
 

 
- 3 - 

 

2.2 การใชบันไดใหปฏิบตัิดังนี ้
กรณีท่ี 1 การใชบันไดข้ึนลงอาคาร 

(1) กอนข้ึนหรือลงบันได ควรสังเกตสิ่งท่ีอาจกอใหเกิดอันตายข้ึนได 
(2) ถาพบบริเวณบันไดมีแสงสวางไมเพียงพอหรือราวบันได หรือข้ันบันได ชํารุดใหแจงเจาหนาท่ี

เพ่ือทําการแกไข 
(3) อยาปลอยใหมีเศษวัสดุชิ้นเล็กชิ้นนอยอ่ืนใดบนข้ันบันได เชน เศษกรวด เศษแกว หรืออ่ืนๆ 
(4) ไมควรติดตั้งสิ่งดึงดูดความสนใจ เชน กระจกเงา ภาพโปสเตอร ไวบริเวณบันได 
(5) ควรจัดใหมีพรมหรือท่ีเช็ดเทาบริเวณเชิงบันได เพ่ือความปลอดภัย 
(6) อยาวิ่งข้ึนหรือลงบันได ควรข้ึนลงดวยความระมัดระวัง 
(7) หามเลนหรือหยอกลอกันในขณะข้ึนหรือลงบันได 
(8) การข้ึนลงบันได ใหข้ึนลงทางดานขวา และจับราวบันไดทุกครั้ง 
(9) อยาปลอยราวบันไดจนกวาจะมีการข้ึน หรือลงบันไดเปนท่ีเรียบรอยแลว 
(10) ในขณะข้ึนหรือลงบันได ใหใชสายตามอง บันไดกาวตอไป และหามกระทําสิ่งใด ๆ          

ในลักษณะท่ีจะกอใหเกิดอันตราย เชน การอานหนังสือหรือคน สิ่งของในกระเปาถือ เปนตน 
(11) อยาข้ึนหรือลงบันไดเปนกลุมใหญ ๆ ในเวลาเดียวกัน 

 
กรณีท่ี 2 การใชบันไดเปล่ียนหรือติดตั้งอุปกรณตางๆ 

(1) บันไดท่ีจะใชตองอยูในสภาพท่ีดี และมีความแข็งแรงทนทาน 
(2) ตองพิงบันไดใหไดมุมท่ีเหมาะสม เพ่ือปองกันไมใหลมหรือเลื่อนลงมาได โดยตั้งใหตีนบันได

หางจากท่ีพิงประมาณ 1/4 ของความสูงและตองมีคนจับยึดไว 
(3) อยาพิงบันไดกับสิ่งซ่ึงอาจจะเคลื่อนท่ีได 
(4) ใหวางตีนบันไดบนพ้ืนท่ีท่ีแข็ง มีระดับเรียบเสมอกัน หามวางบนวัตถุ ท่ีเคลื่อนท่ีได 
(5) เม่ือปฏิบัติงานใกลสายไฟหรืออุปกรณไฟฟาท่ีมีไฟหามใชบันไดโลหะ 
(6) เม่ือนําบันไดไปในระหวางชองทางเดิน (Aisle ways) เขาออกประตูหรือ ไปตามมุมเลี้ยว ตอง

แนใจวาบันไดจะไมเหวี่ยงไปถูกคนหรือวัตถุอ่ืนๆ ได 
(7) ขณะปฏิบัติงานอยูบนบันได ถาไมไดยึดปลายบันไดใหแนนกับท่ีพิงแลว อยายืดตัวออกไปขาง

บันไดใหมากเกินควร เพราะจะทําใหบันไดพลิกแลวเกิดอันตรายได 
(8) เม่ือจะข้ึนหรือลงบันได ใหหันหนาเขาหาบันไดเสมอ และตองจับใหแนน 
(9) ใหคนท่ีจับยึดบันไดมีหนาท่ีคอยดูแลอยาใหคนท่ีผานไปมาชนบันไดได 
 
 

/2.3 โตะทํางาน... 
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2.3 โตะทํางาน เกาอ้ี ตู  
(1) ตลอดเวลาการทํางานไมควรเปดลิ้นชัก โตะลิ้นชัก หรือตูอ่ืนคางไว ใหปดทุกครั้งท่ีไมใช 
(2) หามวางพัสดุ สิ่งของ หรือกลองใตโตะ ทํางาน 
(3) หามเอนหรือพิงพนักเกาอ้ีใหรับน้ําหนัก เพียงขางใดขางหนึ่ง 
(4) ใหมีพ้ืนท่ีเคลื่อนยายเกาอ้ี สําหรับการเขาออกท่ีสะดวก 
(5) หามวางพัสดุ สิ่งของตางๆ บนหลังตู เพราะอาจตกหลนลงมา เปนอันตราย 
(6) อยาเปดลิ้นชักตูเก็บเอกสารในเวลาเดียวกันเกินกวาหนึ่งลิ้นชัก 
(7) การจัดใสเอกสารในลิ้นชักตู ควรจัดใสเอกสารจากชั้นลางสุดข้ึนไป เพ่ือเปนการถวงดุล และให

หลีกเลี่ยงการใสเอกสารในลิ้นชักมากเกินไป 
(8) ใหใชหูจับลิ้นชักทุกครั้งเม่ือจะเปดปดลิ้นชัก เพ่ือปองกันนิ้วถูกหนีบ 
(9) การจัดวางตู ลิ้นชักตู ขณะใหงานตองไมเกะกะชองทางเดิน  
 

2.4 เตาเสียบและสายไฟฟา  
(1) สายไฟฟาท่ีมีรอยฉีกขาด หรือปลั๊ก ไฟฟาท่ีแตกราว ตองทําการเปลี่ยนทันที หามพัน ดวยเทป

พันสายไฟหรือดัดแปลงซอมแซมอยางใดๆ 
(2) เตาเสียบท่ีชํารุดจะตองทําการ ซอมแซมโดยทันที ในระหวางรอการซอมแซม จะตองปดหรือ

ครอบ เพ่ือปองกันการใชงาน 
(3) เครื่องมือหรืออุปกรณไฟฟาตางๆ ท่ีใชภายในสํานักงาน ใหวางในตําแหนงบริเวณใกลเตาเสียบ

มากท่ีสุด เพ่ือหลีกเลี่ยงสายไฟฟาท่ีทอดยาวไปตามพ้ืน หรือหลีกเลี่ยงการใชสายตอในกรณีจําเปนไมอาจวางใน
ตําแหนงใกลเตาเสียบไดใหแสดงเครื่องหมายใหชัดเจนเพ่ือปองกันการสะดุดสายไฟฟา 

(4) ในการใชอุปกรณไฟฟา ใหแนใจวาแรงดันไฟฟาเหมาะสมกับความตองการแรงดันไฟฟาของ
อุปกรณนั้น ๆ 

(5) การวางหรือเคลื่อนยายเครื่องใชสํานักงาน พึงระวังอยาใหมีการวางหรือเคลื่อนยายทับ
สายไฟฟา 
 

2.5 การใชเคร่ืองใชสํานักงาน  
(1) ในขณะขนยายกระดาษ ควรระมัดระวังกระดาษบาดมือ 
(2) ใหเก็บปากกา หรือดินสอ โดยการเอาปลายชี้ลง หรือวางราบในลิ้นชัก 
(3) ใหทําการหุบขากรรไกร ท่ีเปดซองจดหมาย ใบมีดคัตเตอร หรือของมีคม อ่ืน ๆ ใหเขาท่ีกอน

ทําการเก็บ 
 
 

/(4) การแกะลวดเย็บ... 
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(4) การแกะลวดเย็บกระดาษไมควรใชมือหรือเล็บ ใหใชท่ีดึงลวด เย็บกระดาษ ทุกครั้ง 
(5) เฟอรนิเจอรท่ีเปนโลหะใหทําการลบมุมทุกแหง เพ่ือความปลอดภัย 
(6) ควรใชบันไดหรือชั้นเหยียบ เม่ือตองการหยิบของในท่ีสูงไมควรใชกลอง โตะ หรือเกาอ้ีติดลอ 
(7) หลังเลิกงานทุกวัน ใหปดไฟฟาทุกดวง และตัดวงจรอุปกรณไฟฟาภายในหองทํางานท้ังหมด 
(8) เครื่องใชสํานักงานท่ีอาจกอใหเกิดอันตราย ถาไมมีสิ่งปองกันอันตรายไว ใหจัดใหมีกอน

นํามาใช 
(9) หามทําความสะอาด ปรับ แตง หรือเปลี่ยนแปลง สวนประกอบใด ๆ ของ เครื่องใชสํานักงาน

ท่ีอาจกอใหเกิดอันตรายในขณะท่ีเครื่องกําลังทํางาน 
(10) ตองทําการศึกษาวิธีใช และขอควรระวังของเครื่องใชสํานักงานท่ีมีอันตรายใหดีกอน

ปรับแตง 
(11) ถามีผูปฏิบัติงานสองคน หรือมากกวาสองคนข้ึนไป ทํางานกับเครื่องใชสํานักงานท่ีมี

อันตรายเครื่องเดียวกัน ผูปฏิบัติงานแตละคนจะตองระมัดระวังซ่ึงกันและกัน 
(12) เครื่องใชสํานักงานท่ีใชกําลังไฟฟาและมิไดเปนชนิดท่ีมีฉนวนหุมสองชั้น จะตองมีระบบสาย

ดินติดอยูท่ีครอบโลหะผานปลั๊ก และหามมีการดัดแปลงเพ่ือตัดวงจรสายดินออก 
(13) ใหตัดไฟฟาของเครื่องใชสํานักงานท่ีใชกําลังไฟฟาทุกครั้งท่ีไมใชหรือจะปรับแตงเครื่อง 

 

2.6 สุขภาพอนามัยในสถานที่ทํางาน 
(1) ผูปฏิบัติงานทุกคนตองชวยกันดูแลบริเวณหองทํางานใหเปนระเบียบเรียบรอยและสะอาดอยู

ตลอดเวลา 
(2) ในการใชหองน้ํา หองสวม ผูปฏิบัติงานจะตองรักษาความสะอาด 
(3) ผูปฏิบัติงานตองหลีกเลียงการรับประทานอาหาร หรือดื่มน้ํา ท่ีพิจารณาแลวเห็นวาไมสะอาด 
(4) ผูปฏิบัติงานท่ีปฏิบัติงานในทาเดียวกันนาน ๆ อาจเกิดอาการเม่ือยลา ควรมีการเปลี่ยน

อิริยาบถเปนครั้งคราว ตามความเหมาะสมโดยมิใหเสียงาน 
(5) ผูปฏิบัติงานทุกคน ควรมีการพักผอนหยอนใจ หรือกิจการนันทนาการ หลังเลิกงานหรือ

วันหยุดประจําสัปดาหเปนบางโอกาส เพ่ือชวยผอนคลายความเหน็ดเหนื่อยเม่ือยลาทางกาย และความตึงเครียด
ทางจิตใจจากการประกอบอาชีพการงาน 

 
 
 
 
 

/2.7 ภัยคอมพิวเตอร... 
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2.7 ภัยคอมพิวเตอร 
 เม่ือเอยถึง “คอมพิวเตอร” ใครตอใครก็คงรูและเขาใจถึงบทบาทของมันดีวามีประโยชนมากมาย

เหลือเกินกับงานแทบทุกประเภท และคงมีนอยคนนักท่ีจะรูหรือเขาใจถึงอันตรายท้ังหลายท่ีจะเกิดข้ึนกับการปฏิบัติ 
งานหนาจอคอมพิวเตอร ขณะปฏิบัติงานนั้นพนักงานอาจจะรูสึกแสบตาปวดเม่ือยกลามเนื้อ หลัง ไหล แขน ขา คอ 
เจ็บปวด ชา บริเวณขอนิ้วมือหรืออาจเกิดอาการ เครียด หงุดหงิด ปวดศีรษะ สิงเหลานี้ลวนแลวแตเกิดจากการ
ทํางานซํ้าซากและทํางานในทวงทาท่ีไมถูกตอง หรือการจัดสภาพแวดลอมในการทํางานไมเหมาะสม วิธีปองกัน
งายๆ คือ จัดแสงสวางในหอง แสงบนจอภาพ ระยะของสายตากับงานใหมีความเหมาะสม ภาพบนจอคมชัด 
ออกแบบสถานท่ีทํางานใหเหมาะสม สามารถนั่งทํางานไดในทาทางท่ีปกติ และสบายท่ีสุด ผูบริหารก็ควรจัดงานอ่ืน
ใหพนักงานทําสลับกับการทํางานหนาจอ หรือกําหนดเวลาพักระยะสั้น ๆ ระหวางการทํางาน พนักงานก็อาจจะ
บริหารรางกายเล็ก ๆ นอย ๆ ท่ีสามารถทําได ในสถานท่ีทํางาน จะชวยผอนคลายความเครียดลงได 
 

2.8 การหยิบยกสิง่ของ 
(1) การยกสิ่งของเปนปญหาท่ีจะตองกระทําดวยความระมัดระวัง 
(2) ควรหลีกเลี่ยงการยกและขนยายสิ่งของท่ีหนักดวยมือเปลา หรือไมก็ใหมีการยกกันหลายคน 

การยกของใหถูกวิธีเปนสิ่งสําคัญท่ีทุกคนจะตองกระทํา 
(3) คําแนะนําเก่ียวกับการยกสิ่งของท่ีปลอดภัยควรแจกจายไปยังผูปฏิบัติงานทุกคน แมกระท่ัง

ผูปฏิบัติงานท่ีตองทํางานเก่ียวกับการยกสิ่งของท่ีเบาก็ตาม จะตองมีการควบคุมเปนระยะๆ โดยผูปฏิบัติงานท่ีมี
ประสบการณและจะตองมีการควบคุมแนะนําทันทีท่ีผูปฏิบัติงานไมทําการยกของอยางถูกวิธี 

(4) เม่ือทําการยกของท่ีมีน้ําหนักมาก ใหวางเทาขางหนึ่งไปในทิศท่ีเคลื่อนยายและวางเทาอีกขาง
หนึ่งคอยรับน้ําหนักรางกาย จับของท่ีจะยกใหม่ันยอตัวใหหลังตรง แขนติดลําตัว เก็บคางแลวยกของข้ึนโดยใช
น้ําหนักตัว 

(5) ในการเคลื่อนยายสิ่งของไมควรยกสิ่งของใหสูงจนบังระดับสายตาและขณะเคลื่อนยายหามทํา
การบิดตัว ถาจําเปนตองเปลี่ยนทิศทางการเคลื่อนยายใหหมุนไปท้ังตัว 

(6) เม่ือจะทําการเคลื่อนยายสิ่งของตองแนใจวาไมมีสิ่งกีดขวางทางเดิน 
(7) เม่ือจะหยิบยกสิ่งของบนหิ้งหรือท่ีสูงตองใชบันได หรือท่ีรองอ่ืนๆ ท่ีเห็นวาปลอดภัยดีแลว 

 

2.9 การเก็บพัสด ุ
(1) คลังพัสดุและบริเวณท่ีเก็บทุกแหง จะตองรักษาความสะอาดอยาใหมี สิง่สกปรกและรกรุงรัง 
(2) วัสดุสิ่งของตางๆ ควรจัดใหเปนระเบียบบนชั้น ลัง หรือท่ีเก็บ ซ่ึงได กําหนดไวโดยเฉพาะ ไม

ควรปลอยไวใหกระจัดกระจายอยูท่ัวไป 
(3) วัสดุสิ่งของท่ีวางชอนกันเปนกอง ควรจะจัดใหเปนระเบียบเรียบรอย บนพ้ืนท่ีม่ันคง แข็งแรง 
 

/(4) การจัดชั้น... 
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(4) การจัดชั้นวางของ ลัง หรือกองวัสดุสิ่งของตาง ๆ ใหเวนท่ีวางไวเพ่ือเปนทางเดินเพ่ือใหการ

ปฏิบัติงาน การหยิบยกสิ่งของงายและปลอดภัย 
(5) อยาใหวัสดุสิ่งของหรืออุปกรณตาง ๆ ยื่นออกมานอกชั้น ลัง หรือกองวัสดุ เปนการกีดขวาง

ทางเดิน 
(6) วัสดุท่ีแหลมหรือคมจะตองมีท่ีใสและปกปดใหมิดชิด เพ่ือปองกันอันตรายอันอาจจะเกิดข้ึนแก

พนักงาน 
(7) วัสดุท่ีครอบดวยแกว หรือมีสวนหนึ่งสวนใดทําดวยแกว และวัตถุอ่ืนใดท่ีแตกงาย ควรเก็บไว

ในกลองกระดาษแข็ง ท่ีสามารถปองกันวัสดุนั้น ๆ ไดและมีคําเตือน หรือเครื่องหมายให “ระวังของแตก” ไวท่ีกลอง
ดวย 

(8) การจัดวางวัสดุอุปกรณใด ๆ จะตองไมกีดขวางหรือกําบังสายตาของผูขับข่ียานพาหนะท่ี
จําเปนตองผานมาบริเวณนั้น 

(9) วัตถุหรือสารเคมีตาง ๆ ท่ีเปนอันตรายจะตองจัดเก็บแยกไวในสถานท่ี ท่ีปลอดภัยและจะตอง
ปฏิบัติตามคําแนะนําท่ีกําหนดไว 
 

2.10 ความปลอดภัยในการปองกันและระงับอัคคภีัย 
การปองกันอัคคีภัย  

(1) การปองกันอัคคีภัย เปนหนาท่ีของผูปฏิบัติงานทุกคน 
(2) ผูปฏิบัติงานทุกคนท่ีเก่ียวของกับการปองกันและระงับอัคคีภัย จะตองปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับ

การปองกันและระงับอัคคีภัยอยางเครงครัด 
(3) สถานท่ีทํางาน สถานท่ีเก็บวัสดุ อุปกรณ ตองดูแลความสะอาดเรียบรอย และจัดใหเปน

ระเบียบ 
(4) หามสูบบุหรี่ หรือทําใหเกิดประกายไฟ ในบริเวณท่ีอาจกอใหเกิดอัคคีภัยได 
(5) หามท้ิงกนบุหรี่ หรือวัตถุท่ีมีความรอน ลงในตะกรา ถังขยะ หรือสิ่งรองรับอ่ืน ๆ ท่ีอาจกอ ให

เกิดอัคคีภัย ตองท้ิงวัสดุดังกลาวในภาชนะหรือ สิ่งรองรับท่ีจัดไวใหเฉพาะ 
(6) อาคาร สถานท่ีตาง ๆ ตองจัดใหมี อุปกรณดับเพลิงท่ีมีชนิดและขนาดท่ีเหมาะสมกับอัคคีภัยท่ี

อาจจะเกิดข้ึน 
(7) อาคาร สถานท่ีตาง ๆ ตองจัดใหมีทางเดินและทางหนีท่ีปลอดภัยและตองไมมีสิ่งกีดขวาง 

พรอมท้ังมีเครื่องหมายแสดงท่ีมองเห็นไดชัดเจน 
 
 
 

/ความรับผิดชอบ... 
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 ความรับผิดชอบและการบํารุงรักษาอุปกรณดับเพลิง 

(1) ตองกําหนดผูรับผิดชอบในการติดตั้ง เก็บรักษา ตรวจ และทดสอบ อุปกรณดับเพลิง ตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนด อีกท้ังจัดทําแบบฟอรมกํากับอุปกรณดังกลาว เพ่ือการตรวจสอบตลอดเวลาการใชงาน 

(2) อุปกรณดับเพลิงทุกเครื่อง ทุกชนิด ตองจัดใหมีใบกํากับวิธีการใช ประเภท ชนิด สําหรับการ
ใชงานไวทุกเครื่อง 

(3) อุปกรณดับเพลิงทุกชนิดจะตองไดรับการเก็บรักษาใหอยูในสถานท่ีพรอม จะปฏิบัติการได 
และนํามาใชไดทุกเวลาท่ีตองการ 

(4) หามนําอุปกรณดับเพลิงทุกชนิดไปใชเพ่ือการอยางอ่ืน นอกจากนําไป ซอมแซมเปลี่ยนแปลง
หรือทดสอบเพียงชั่วระยะเวลาสั้นเทานั้น 

(5) เครื่องดับเพลิงแบบท่ีใชกรดโซดาและแบบฉีดเปนฟอง ควรบรรจุใหมทุกป และตองตรวจสอบ
ปละหลาย ๆ ครั้ง และเม่ือใชแลวตองบรรจุใหมทันที 

(6) กระบอกบรรจุความดัน (Pressure cartridge) ในเครื่องดับเพลิง แบบใชเคมีแหง ตองตรวจดู
เข็มระบุความดัน หรือชั่งน้ําหนักอยางนอยหกเดือนตอครั้ง หากเข็มระบุความดันต่ํากวาระดับปกติหรือน้ําหนัก
ลดลงตํ่ากวาอัตราท่ีกําหนดไวท่ีปายขางเครื่องดับเพลิง จะตองเปลี่ยนกระบอกบรรจุความดันใหมและเม่ือใชแลว 
จะตองบรรจุใหมทันที 

(7) ใหตรวจดูเครื่องดับเพลิงแบบท่ีใชกาซคารบอนไดออกไซดทุก ๆ เดือน ถาเข็มระบุความดัน 
หรือน้ําหนักลดลงต่ํากวา 10% ของน้ําหนักบรรจุท่ีระบุไวท่ีเครื่องดับเพลิง จําเปนจะตองบรรจุใหมทันที ปละ
หลายๆ ครั้ง และใหทดสอบการใชอยางนอยปละครั้ง เครื่องดับเพลิงแบบนี้จะตองบรรจุใหเต็มเสมอ และควรใช
น้ํายาพิเศษเฉพาะเครื่องดับเพลิง ซ่ึงผูผลิตแนะนําใหใชเทานั้น น้ํา หรือของเหลวอยางอ่ืนจะทําใหเครื่องผุงาย 

(9) เครื่องดับเพลิงท่ีมีน้ํายาดับเพลิงหรือสารเคมีบรรจุอยูภายในทุกชนิด เม่ือมีการใชงานหรือ
ทดสอบอยางใด ๆ เพียงเล็กนอยหรือท้ังหมดใหทําการตรวจสอบ และบรรจุใหมทุกครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/บทท่ี 3... 
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บทท่ี 3 
การปฏิบัติตนเพื่อความปลอดภัยในการทํางานภาคสนาม 

************* 
 
วิธีปฏิบัติงานท่ีปลอดภัย 

1. สวมเครื่องแตงกายท่ีเหมาะสม รัดกุม และสวมรองเทาบูทเพ่ือปองกันอันตรายจากสัตวมีพิษ
และวัสดุแหลมคมตางๆ 

2. ไมสวมเครื่องประดับท่ีอาจถูกเก่ียวหรือถูกดึง 
3. ไมปฏิบัติงานในขณะท่ีสภาพรางกายไมพรอมท่ีจะปฏิบัติงาน เชน เจ็บปวย งวงนอน มึนเมา 

เปนตน 
4. การใชยานพาหนะในการออกปฏิบัติงานตองตรวจสอบสภาพของยานพาหนะท่ีใชใหอยูใน

สภาพพรอมใชงานอยูเสมอ 
5. การใชรถจักรยานยนตออกปฏิบัติงานตองสวมหมวกนิรภัย การบรรทุก อุปกรณการปฏิบัติงาน 

ตองผูกมัดใหแนน แข็งแรง 
6. ควรตรวจสอบสภาพอากาศกอนออกไปปฏิบัติงานและหลีกเลี่ยงการออกปฏิบัติงานขณะเกิด

ภัยพิบัติทางธรรมชาติ 
7. หากออกปฏิบัติงานแลวเกิดฝนตกหรือภัยพิบัติอ่ืน ๆ ใหหยุดการปฏิบัติงานและหาท่ีพักหรือ

หลบภัยจนกวาเหตุการณจะปกติ 
8. กรณีท่ีปฏิบัติงานอยูในชั้นท่ีเสี่ยงภัย ใหตรวจสอบขาวสารหรือเหตุการณตาง ๆ กอนออก

ปฏิบัติงาน 
9. กรณีท่ีปฏิบัติงานอยูในพ้ืนท่ีเสี่ยงภัย ควรเชื่อฟงคําแนะนําของผูนําชุมชน หรือเจาของพ้ืนท่ี 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

/บทท่ี 4... 
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บทท่ี 4 
การปฐมพยาบาล 

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

 
4.1 การปฐมพยาบาล  

ความมุงหมายของการปฐมพยาบาล การปฐมพยาบาล หมายถึง การใหความชวยเหลือผูบาดเจ็บ
หรือผูปวยในข้ันแรก ท่ีกระทําในทันทีทันใดหรือในสถานท่ีเกิดเหตุ โดยใชอุปกรณเทาท่ีจะหาไดประกอบกับความรู
ในการชวยเหลือผูบาดเจ็บเพ่ือลดอันตรายของผูบาดเจ็บ กอนท่ีผูบาดเจ็บจะถึงมือแพทย หรือขณะท่ีสงไปหาแพทย  

วัตถุประสงคของการปฐมพยาบาล  
      (1) เพ่ือชวยรักษาชีวิตเอาไว 
     (2) ลดความรุนแรงของการบาดเจ็บ เพ่ือปองกันการพิการ 
     (3) บรรเทาความเจ็บปวด และปองกันอันตรายท่ีจะเกิดข้ึน 
 

4.2 หลักปฏิบัตทิั่วไป 
(1) หาสถานท่ีท่ีเหมาะสม เชน ท่ีรมเย็น และมีอากาศถายเทไดสะดวก บริเวณใกล ๆ ท่ีเกิดเหตุ 

คลายสิ่งท่ีรัดตัวคนเจ็บออก เชน กระดุมเสื้อ เข็มขัด เปนตน หามบุคคลอ่ืนอยาใหมามุงดู 
(2) หากผูบาดเจ็บยังมีสติพูดไดอยู ใหสอบถามอาการและสาเหตุหรืออาจสอบถามจากผูพบเห็น

เหตุการณตรวจดูใหรูแนวา ผูประสบอันตรายไดรับบาดเจ็บมากนอยแคไหนเพียงใด เชน มีเลือดออก หยุดหายใจ   
มีอาการช็อก มีแผลไหม หรือกระดูกหักหรือไม 

(3) เม่ือทราบตําแหนงบาดแผลของผูบาดเจ็บแลว ใหรีบแกไขอาการท่ีหนัก และเปนอันตรายตอ
ชีวิตมากท่ีสุดกอนอ่ืน 

(4) หามทําการเคลื่อนยายผูท่ีไดรับบาดเจ็บสาหัส เชน กระดูกหักโดยเฉพาะ บริเวณกระดูกสัน
หลัง นอกจากจําเปนตองทําเพ่ือหลีกเลี่ยงอันตรายท่ีอาจเกิดข้ึนเพ่ิมข้ึนอีก เชน อันตรายจากยานพาหนะท่ีผานไป
มาหรือจากเพลิงกําลังลุกไหม เปนตน การเคลื่อนยายผูไดรับบาดเจ็บสาหัสใหใชวิธีการเคลื่อนยายผูปวยให
เหมาะสมกับลักษณะอาการ 

(5) หามใหน้ําหรือเครื่องดื่มอ่ืนใดแกผูบาดเจ็บท่ียังไมรูสึกตัวหรือรูสึกตัวบางเล็กนอย 
(6) พยายามทําใหผูบาดเจ็บสบายท่ีสุดเทาท่ีจะทําได ใหความอบอุนแกรางกาย พูดปลอบโยนและ

ใหกําลังใจแกผูบาดเจ็บ อยาพูดคุยถึงความรายแรงของบาดแผล 
(7) รีบหายานพาหนะนําผูบาดเจ็บสงโรงพยาบาล 
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แบบรายงานการประสบอันตรายของผูปฏิบัติงาน 

 
1. ผูประสบอันตราย ชือ่ (นาย/นาง/นางสาว)...................................................นามสกุล............................................  
ตําแหนง.....................................................................สํานัก/กอง................................................................................. 
อายุ.............................ป สถานภาพ  โสด   สมรส   หยา 
มีผูอยูในอุปการะ................................คน  
ท่ีอยู..............................................................................................................................................................................  
2. วัน เวลา สถานท่ีเกิดเหตุ  
เวลา......................................น. วันท่ี...................เดือน..................................................พ.ศ. ..................................... 
สถานท่ีเกิดเหตุ.............................................................................................................................................................  
3. การบาดเจ็บและการปฐมพยาบาล  
ลักษณะการบาดเจ็บ.................................................................................................................................................... 
.....................................................................................................................................................................................  
.....................................................................................................................................................................................  
.....................................................................................................................................................................................  
ทําการปฐมพยาบาล โดย.............................................................................................................................................  
นําสงโรงพยาบาล โดย.................................................................................................................................................  
โรงพยาบาล..................................................................................................................................................................  
แพทยผูรักษา ..............................................................................................................................................................  
4. คําชี้แจงของผูบาดเจ็บ (กําลังทําอะไรอยู อุบัติเหตุเกิดข้ึนไดอยางไร มีขอเสนอแนะ วิธีหลีกเลี่ยงหรือ ปองกัน
อยางไร) ...................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................... 
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................  

 
 
ลงชื่อ.................................................................ผูรายงาน 
      (...............................................................)  
 
วันท่ี............เดือน........................พ.ศ. .............. 

 
 

/5. คําชี้แจง... 
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5. คําชี้แจงของผูบังคับบัญชา (ทานคิดวาอะไรคือสาเหตุของอุบัติเหตุ และจะหลีกเลี่ยงหรือปองกันอุบัติเหตุ เชนนี้
อยางไร) 
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................... 
6. ความเห็นของนายกองคการบริหารสวนตําบลเมืองกาย (สาเหตุของอุบัติเหตุ) 
................................................................................................................................................................. 
.....................................................................................................................................................................................  
.....................................................................................................................................................................................  
.....................................................................................................................................................................................  
.....................................................................................................................................................................................  
จะดําเนินการอยางไรเพ่ือมิใหเกิดอุบัติเหตุซํ้าอีก......................................................................................................... 
.....................................................................................................................................................................................  
.....................................................................................................................................................................................  
.....................................................................................................................................................................................  
.....................................................................................................................................................................................  

 
 
 
ลงชื่อ........................................................ผูบังคับบัญชา 
      (........................................................)  
ตําแหนง.................................................... 
วันท่ี............เดือน...........................พ.ศ. ............... 
 
 

 


