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บทท่ี 1 
หลักความปลอดภัยในการทํางานท่ัวไป 

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

1. ผูปฏิบัติงานตองยึดหลักความปลอดภัยโดยเครงครัด ผูปฏิบัติงานควร ละเวนนิสัยและการ
กระทําท่ีอาจกอใหเกิดความไมปลอดภัย หรือการกระทําท่ีเสี่ยง อันตรายในการปฏิบัติงานโดยสรางจิตสํานึกและ
ความเอาใจใสตอการปฏิบัติงานใหเกิดความปลอดภัยอยางสูงสุด 

2. ผูปฏิบัติงานตองปฏิบัติตามคูมือ ความปลอดภัยในการทํางาน พรอมท้ังปฏิบัติตนใหเปน
แบบอยางท่ีดีในดานความปลอดภัยแกบุคคลอ่ืน 

3. ผูปฏิบัติงานตองปฏิบัติตาม เครื่องหมายความปลอดภัย (Safety Sign) โดยเครงครัด  
4. ผูปฏิบัติงานตองเอาใจใสในการทํางาน หามหยอกลอหรือแกลงบุคคลอ่ืนในงานท่ีอาจกอใหเกิด

อันตรายหรือความไมปลอดภัย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/บทท่ี 2... 
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บทท่ี 2 
ความปลอดภัยในการทํางานในสํานักงาน 

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

 
2.1 พ้ืน - ประต ู- ทางเดิน 

(1) ควรใหพ้ืนท่ีสํานักงานมีความสะอาด อยูเสมอ 
(2) พ้ืนสํานักงานควรอยูในแนวระดับ ไมลาดเอียงหรือยูตางระดับ หากจําเปนไมอาจหลีกเลี่ยงได

ใหแสดงสีสัน ใหเห็นชัดเจน 
(3) ใหใชวัสดุกันลื่นปูทับบนกระเบื้องหรือพ้ืนขัดมันท่ีลื่น 
(4) หามวิ่งในขณะปฏิบัติงาน 
(5) ในขณะท่ีมีการขัดหรือทําความสะอาดพ้ืน ผูปฏิบัติงานควรสังเกตปาย คําเตือนและใหมีการ

เดินหรือปฏิบัติงานดวยความระมัดระวังยิ่งข้ึน 
(6) ในกรณีท่ีมีน้ํา น้ํามัน หรือสิ่งท่ีทําใหเกิดการลื่นบนพ้ืนสํานักงาน ใหผูพบเห็นทําการเช็ดหรือ

นําออกไป หรือแจงเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบโดยทันที 
(7) ในกรณีท่ีพบเห็นวัสดุหรือเครื่องใชสํานักงาน เชน ดินสอ ท่ีหนีบกระดาษ ยางลบ หรือสิ่งอ่ืนใด

ตกหลนอยูบนพ้ืนใหเก็บโดยทันทีเพราะอาจเปนสาเหตุ ใหลื่นหกลมได 
(8) อยายืนหรือเดินใกลบริเวณประตูท่ีปดอยูเพราะบุคคลอ่ืนอาจจะเปด ประตูมากระแทกได 
(9) เม่ือจะผานเขาออกบังตา หรือเปดปดประตูบานกระจก ควรเขาออกหรือ เปดปดดวยความ

ระมัดระวังอยางชาๆ และในการใชบังตาหรือประตูท่ีเปดปดสองบาน ใหใชบังตาหรือประตูทางดานขวา 
(10) บังตาหรือประตูบานกระจกท่ีเปดปดสองทาง ใหติดเครื่องหมาย “ดึง” หรือ “ผลัก” ให

ชัดเจน 
(11) ไมควรจัดเก็บวัสดุอุปกรณสิ่งของตางๆ หรือปลอยใหมีสิ่งกีดขวางบริเวณ ทางเดินหรือชอง

ประตู 
(12) ในขณะเดินถึงมุมตึกใหเดินทางดานขวาของทางเดิน และเดินอยางชาๆ ดวยความ

ระมัดระวังเพ่ือหลีกเลี่ยงการชนกับผูอ่ืนซ่ึงกําลังเดินมาจากอีกมุมหนึ่ง 
(13) ควรติดตั้งกระจกเงาทํามุมในบริเวณมุมอับท่ีอาจเกิดอุบัติเหตุไดงาย 
(14) สายโทรศัพท หรือสายไฟฟา ควรติดตั้งใหเรียบรอย เพ่ือไมใหกีดขวาง ทางเดิน 
 
 
 
 

/2.2 การใชบันได... 
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2.2 การใชบันไดใหปฏิบตัิดังนี ้
กรณีท่ี 1 การใชบันไดข้ึนลงอาคาร 

(1) กอนข้ึนหรือลงบันได ควรสังเกตสิ่งท่ีอาจกอใหเกิดอันตายข้ึนได 
(2) ถาพบบริเวณบันไดมีแสงสวางไมเพียงพอหรือราวบันได หรือข้ันบันได ชํารุดใหแจงเจาหนาท่ี

เพ่ือทําการแกไข 
(3) อยาปลอยใหมีเศษวัสดุชิ้นเล็กชิ้นนอยอ่ืนใดบนข้ันบันได เชน เศษกรวด เศษแกว หรืออ่ืนๆ 
(4) ไมควรติดตั้งสิ่งดึงดูดความสนใจ เชน กระจกเงา ภาพโปสเตอร ไวบริเวณบันได 
(5) ควรจัดใหมีพรมหรือท่ีเช็ดเทาบริเวณเชิงบันได เพ่ือความปลอดภัย 
(6) อยาวิ่งข้ึนหรือลงบันได ควรข้ึนลงดวยความระมัดระวัง 
(7) หามเลนหรือหยอกลอกันในขณะข้ึนหรือลงบันได 
(8) การข้ึนลงบันได ใหข้ึนลงทางดานขวา และจับราวบันไดทุกครั้ง 
(9) อยาปลอยราวบันไดจนกวาจะมีการข้ึน หรือลงบันไดเปนท่ีเรียบรอยแลว 
(10) ในขณะข้ึนหรือลงบันได ใหใชสายตามอง บันไดกาวตอไป และหามกระทําสิ่งใด ๆ          

ในลักษณะท่ีจะกอใหเกิดอันตราย เชน การอานหนังสือหรือคน สิ่งของในกระเปาถือ เปนตน 
(11) อยาข้ึนหรือลงบันไดเปนกลุมใหญ ๆ ในเวลาเดียวกัน 

 
กรณีท่ี 2 การใชบันไดเปล่ียนหรือติดตั้งอุปกรณตางๆ 

(1) บันไดท่ีจะใชตองอยูในสภาพท่ีดี และมีความแข็งแรงทนทาน 
(2) ตองพิงบันไดใหไดมุมท่ีเหมาะสม เพ่ือปองกันไมใหลมหรือเลื่อนลงมาได โดยตั้งใหตีนบันได

หางจากท่ีพิงประมาณ 1/4 ของความสูงและตองมีคนจับยึดไว 
(3) อยาพิงบันไดกับสิ่งซ่ึงอาจจะเคลื่อนท่ีได 
(4) ใหวางตีนบันไดบนพ้ืนท่ีท่ีแข็ง มีระดับเรียบเสมอกัน หามวางบนวัตถุ ท่ีเคลื่อนท่ีได 
(5) เม่ือปฏิบัติงานใกลสายไฟหรืออุปกรณไฟฟาท่ีมีไฟหามใชบันไดโลหะ 
(6) เม่ือนําบันไดไปในระหวางชองทางเดิน (Aisle ways) เขาออกประตูหรือ ไปตามมุมเลี้ยว ตอง

แนใจวาบันไดจะไมเหวี่ยงไปถูกคนหรือวัตถุอ่ืนๆ ได 
(7) ขณะปฏิบัติงานอยูบนบันได ถาไมไดยึดปลายบันไดใหแนนกับท่ีพิงแลว อยายืดตัวออกไปขาง

บันไดใหมากเกินควร เพราะจะทําใหบันไดพลิกแลวเกิดอันตรายได 
(8) เม่ือจะข้ึนหรือลงบันได ใหหันหนาเขาหาบันไดเสมอ และตองจับใหแนน 
(9) ใหคนท่ีจับยึดบันไดมีหนาท่ีคอยดูแลอยาใหคนท่ีผานไปมาชนบันไดได 
 
 

/2.3 โตะทํางาน... 
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2.3 โตะทํางาน เกาอ้ี ตู  
(1) ตลอดเวลาการทํางานไมควรเปดลิ้นชัก โตะลิ้นชัก หรือตูอ่ืนคางไว ใหปดทุกครั้งท่ีไมใช 
(2) หามวางพัสดุ สิ่งของ หรือกลองใตโตะ ทํางาน 
(3) หามเอนหรือพิงพนักเกาอ้ีใหรับน้ําหนัก เพียงขางใดขางหนึ่ง 
(4) ใหมีพ้ืนท่ีเคลื่อนยายเกาอ้ี สําหรับการเขาออกท่ีสะดวก 
(5) หามวางพัสดุ สิ่งของตางๆ บนหลังตู เพราะอาจตกหลนลงมา เปนอันตราย 
(6) อยาเปดลิ้นชักตูเก็บเอกสารในเวลาเดียวกันเกินกวาหนึ่งลิ้นชัก 
(7) การจัดใสเอกสารในลิ้นชักตู ควรจัดใสเอกสารจากชั้นลางสุดข้ึนไป เพ่ือเปนการถวงดุล และให

หลีกเลี่ยงการใสเอกสารในลิ้นชักมากเกินไป 
(8) ใหใชหูจับลิ้นชักทุกครั้งเม่ือจะเปดปดลิ้นชัก เพ่ือปองกันนิ้วถูกหนีบ 
(9) การจัดวางตู ลิ้นชักตู ขณะใหงานตองไมเกะกะชองทางเดิน  
 

2.4 เตาเสียบและสายไฟฟา  
(1) สายไฟฟาท่ีมีรอยฉีกขาด หรือปลั๊ก ไฟฟาท่ีแตกราว ตองทําการเปลี่ยนทันที หามพัน ดวยเทป

พันสายไฟหรือดัดแปลงซอมแซมอยางใดๆ 
(2) เตาเสียบท่ีชํารุดจะตองทําการ ซอมแซมโดยทันที ในระหวางรอการซอมแซม จะตองปดหรือ

ครอบ เพ่ือปองกันการใชงาน 
(3) เครื่องมือหรืออุปกรณไฟฟาตางๆ ท่ีใชภายในสํานักงาน ใหวางในตําแหนงบริเวณใกลเตาเสียบ

มากท่ีสุด เพ่ือหลีกเลี่ยงสายไฟฟาท่ีทอดยาวไปตามพ้ืน หรือหลีกเลี่ยงการใชสายตอในกรณีจําเปนไมอาจวางใน
ตําแหนงใกลเตาเสียบไดใหแสดงเครื่องหมายใหชัดเจนเพ่ือปองกันการสะดุดสายไฟฟา 

(4) ในการใชอุปกรณไฟฟา ใหแนใจวาแรงดันไฟฟาเหมาะสมกับความตองการแรงดันไฟฟาของ
อุปกรณนั้น ๆ 

(5) การวางหรือเคลื่อนยายเครื่องใชสํานักงาน พึงระวังอยาใหมีการวางหรือเคลื่อนยายทับ
สายไฟฟา 
 

2.5 การใชเคร่ืองใชสํานักงาน  
(1) ในขณะขนยายกระดาษ ควรระมัดระวังกระดาษบาดมือ 
(2) ใหเก็บปากกา หรือดินสอ โดยการเอาปลายชี้ลง หรือวางราบในลิ้นชัก 
(3) ใหทําการหุบขากรรไกร ท่ีเปดซองจดหมาย ใบมีดคัตเตอร หรือของมีคม อ่ืน ๆ ใหเขาท่ีกอน

ทําการเก็บ 
 
 

/(4) การแกะลวดเย็บ... 
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(4) การแกะลวดเย็บกระดาษไมควรใชมือหรือเล็บ ใหใชท่ีดึงลวด เย็บกระดาษ ทุกครั้ง 
(5) เฟอรนิเจอรท่ีเปนโลหะใหทําการลบมุมทุกแหง เพ่ือความปลอดภัย 
(6) ควรใชบันไดหรือชั้นเหยียบ เม่ือตองการหยิบของในท่ีสูงไมควรใชกลอง โตะ หรือเกาอ้ีติดลอ 
(7) หลังเลิกงานทุกวัน ใหปดไฟฟาทุกดวง และตัดวงจรอุปกรณไฟฟาภายในหองทํางานท้ังหมด 
(8) เครื่องใชสํานักงานท่ีอาจกอใหเกิดอันตราย ถาไมมีสิ่งปองกันอันตรายไว ใหจัดใหมีกอน

นํามาใช 
(9) หามทําความสะอาด ปรับ แตง หรือเปลี่ยนแปลง สวนประกอบใด ๆ ของ เครื่องใชสํานักงาน

ท่ีอาจกอใหเกิดอันตรายในขณะท่ีเครื่องกําลังทํางาน 
(10) ตองทําการศึกษาวิธีใช และขอควรระวังของเครื่องใชสํานักงานท่ีมีอันตรายใหดีกอน

ปรับแตง 
(11) ถามีผูปฏิบัติงานสองคน หรือมากกวาสองคนข้ึนไป ทํางานกับเครื่องใชสํานักงานท่ีมี

อันตรายเครื่องเดียวกัน ผูปฏิบัติงานแตละคนจะตองระมัดระวังซ่ึงกันและกัน 
(12) เครื่องใชสํานักงานท่ีใชกําลังไฟฟาและมิไดเปนชนิดท่ีมีฉนวนหุมสองชั้น จะตองมีระบบสาย

ดินติดอยูท่ีครอบโลหะผานปลั๊ก และหามมีการดัดแปลงเพ่ือตัดวงจรสายดินออก 
(13) ใหตัดไฟฟาของเครื่องใชสํานักงานท่ีใชกําลังไฟฟาทุกครั้งท่ีไมใชหรือจะปรับแตงเครื่อง 

 

2.6 สุขภาพอนามัยในสถานที่ทํางาน 
(1) ผูปฏิบัติงานทุกคนตองชวยกันดูแลบริเวณหองทํางานใหเปนระเบียบเรียบรอยและสะอาดอยู

ตลอดเวลา 
(2) ในการใชหองน้ํา หองสวม ผูปฏิบัติงานจะตองรักษาความสะอาด 
(3) ผูปฏิบัติงานตองหลีกเลียงการรับประทานอาหาร หรือดื่มน้ํา ท่ีพิจารณาแลวเห็นวาไมสะอาด 
(4) ผูปฏิบัติงานท่ีปฏิบัติงานในทาเดียวกันนาน ๆ อาจเกิดอาการเม่ือยลา ควรมีการเปลี่ยน

อิริยาบถเปนครั้งคราว ตามความเหมาะสมโดยมิใหเสียงาน 
(5) ผูปฏิบัติงานทุกคน ควรมีการพักผอนหยอนใจ หรือกิจการนันทนาการ หลังเลิกงานหรือ

วันหยุดประจําสัปดาหเปนบางโอกาส เพ่ือชวยผอนคลายความเหน็ดเหนื่อยเม่ือยลาทางกาย และความตึงเครียด
ทางจิตใจจากการประกอบอาชีพการงาน 

 
 
 
 
 

/2.7 ภัยคอมพิวเตอร... 
 



 
 

 
- 6 - 

 

2.7 ภัยคอมพิวเตอร 
 เม่ือเอยถึง “คอมพิวเตอร” ใครตอใครก็คงรูและเขาใจถึงบทบาทของมันดีวามีประโยชนมากมาย

เหลือเกินกับงานแทบทุกประเภท และคงมีนอยคนนักท่ีจะรูหรือเขาใจถึงอันตรายท้ังหลายท่ีจะเกิดข้ึนกับการปฏิบัติ 
งานหนาจอคอมพิวเตอร ขณะปฏิบัติงานนั้นพนักงานอาจจะรูสึกแสบตาปวดเม่ือยกลามเนื้อ หลัง ไหล แขน ขา คอ 
เจ็บปวด ชา บริเวณขอนิ้วมือหรืออาจเกิดอาการ เครียด หงุดหงิด ปวดศีรษะ สิงเหลานี้ลวนแลวแตเกิดจากการ
ทํางานซํ้าซากและทํางานในทวงทาท่ีไมถูกตอง หรือการจัดสภาพแวดลอมในการทํางานไมเหมาะสม วิธีปองกัน
งายๆ คือ จัดแสงสวางในหอง แสงบนจอภาพ ระยะของสายตากับงานใหมีความเหมาะสม ภาพบนจอคมชัด 
ออกแบบสถานท่ีทํางานใหเหมาะสม สามารถนั่งทํางานไดในทาทางท่ีปกติ และสบายท่ีสุด ผูบริหารก็ควรจัดงานอ่ืน
ใหพนักงานทําสลับกับการทํางานหนาจอ หรือกําหนดเวลาพักระยะสั้น ๆ ระหวางการทํางาน พนักงานก็อาจจะ
บริหารรางกายเล็ก ๆ นอย ๆ ท่ีสามารถทําได ในสถานท่ีทํางาน จะชวยผอนคลายความเครียดลงได 
 

2.8 การหยิบยกสิง่ของ 
(1) การยกสิ่งของเปนปญหาท่ีจะตองกระทําดวยความระมัดระวัง 
(2) ควรหลีกเลี่ยงการยกและขนยายสิ่งของท่ีหนักดวยมือเปลา หรือไมก็ใหมีการยกกันหลายคน 

การยกของใหถูกวิธีเปนสิ่งสําคัญท่ีทุกคนจะตองกระทํา 
(3) คําแนะนําเก่ียวกับการยกสิ่งของท่ีปลอดภัยควรแจกจายไปยังผูปฏิบัติงานทุกคน แมกระท่ัง

ผูปฏิบัติงานท่ีตองทํางานเก่ียวกับการยกสิ่งของท่ีเบาก็ตาม จะตองมีการควบคุมเปนระยะๆ โดยผูปฏิบัติงานท่ีมี
ประสบการณและจะตองมีการควบคุมแนะนําทันทีท่ีผูปฏิบัติงานไมทําการยกของอยางถูกวิธี 

(4) เม่ือทําการยกของท่ีมีน้ําหนักมาก ใหวางเทาขางหนึ่งไปในทิศท่ีเคลื่อนยายและวางเทาอีกขาง
หนึ่งคอยรับน้ําหนักรางกาย จับของท่ีจะยกใหม่ันยอตัวใหหลังตรง แขนติดลําตัว เก็บคางแลวยกของข้ึนโดยใช
น้ําหนักตัว 

(5) ในการเคลื่อนยายสิ่งของไมควรยกสิ่งของใหสูงจนบังระดับสายตาและขณะเคลื่อนยายหามทํา
การบิดตัว ถาจําเปนตองเปลี่ยนทิศทางการเคลื่อนยายใหหมุนไปท้ังตัว 

(6) เม่ือจะทําการเคลื่อนยายสิ่งของตองแนใจวาไมมีสิ่งกีดขวางทางเดิน 
(7) เม่ือจะหยิบยกสิ่งของบนหิ้งหรือท่ีสูงตองใชบันได หรือท่ีรองอ่ืนๆ ท่ีเห็นวาปลอดภัยดีแลว 

 

2.9 การเก็บพัสด ุ
(1) คลังพัสดุและบริเวณท่ีเก็บทุกแหง จะตองรักษาความสะอาดอยาใหมี สิง่สกปรกและรกรุงรัง 
(2) วัสดุสิ่งของตางๆ ควรจัดใหเปนระเบียบบนชั้น ลัง หรือท่ีเก็บ ซ่ึงได กําหนดไวโดยเฉพาะ ไม

ควรปลอยไวใหกระจัดกระจายอยูท่ัวไป 
(3) วัสดุสิ่งของท่ีวางชอนกันเปนกอง ควรจะจัดใหเปนระเบียบเรียบรอย บนพ้ืนท่ีม่ันคง แข็งแรง 
 

/(4) การจัดชั้น... 
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(4) การจัดชั้นวางของ ลัง หรือกองวัสดุสิ่งของตาง ๆ ใหเวนท่ีวางไวเพ่ือเปนทางเดินเพ่ือใหการ

ปฏิบัติงาน การหยิบยกสิ่งของงายและปลอดภัย 
(5) อยาใหวัสดุสิ่งของหรืออุปกรณตาง ๆ ยื่นออกมานอกชั้น ลัง หรือกองวัสดุ เปนการกีดขวาง

ทางเดิน 
(6) วัสดุท่ีแหลมหรือคมจะตองมีท่ีใสและปกปดใหมิดชิด เพ่ือปองกันอันตรายอันอาจจะเกิดข้ึนแก

พนักงาน 
(7) วัสดุท่ีครอบดวยแกว หรือมีสวนหนึ่งสวนใดทําดวยแกว และวัตถุอ่ืนใดท่ีแตกงาย ควรเก็บไว

ในกลองกระดาษแข็ง ท่ีสามารถปองกันวัสดุนั้น ๆ ไดและมีคําเตือน หรือเครื่องหมายให “ระวังของแตก” ไวท่ีกลอง
ดวย 

(8) การจัดวางวัสดุอุปกรณใด ๆ จะตองไมกีดขวางหรือกําบังสายตาของผูขับข่ียานพาหนะท่ี
จําเปนตองผานมาบริเวณนั้น 

(9) วัตถุหรือสารเคมีตาง ๆ ท่ีเปนอันตรายจะตองจัดเก็บแยกไวในสถานท่ี ท่ีปลอดภัยและจะตอง
ปฏิบัติตามคําแนะนําท่ีกําหนดไว 
 

2.10 ความปลอดภัยในการปองกันและระงับอัคคภีัย 
การปองกันอัคคีภัย  

(1) การปองกันอัคคีภัย เปนหนาท่ีของผูปฏิบัติงานทุกคน 
(2) ผูปฏิบัติงานทุกคนท่ีเก่ียวของกับการปองกันและระงับอัคคีภัย จะตองปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับ

การปองกันและระงับอัคคีภัยอยางเครงครัด 
(3) สถานท่ีทํางาน สถานท่ีเก็บวัสดุ อุปกรณ ตองดูแลความสะอาดเรียบรอย และจัดใหเปน

ระเบียบ 
(4) หามสูบบุหรี่ หรือทําใหเกิดประกายไฟ ในบริเวณท่ีอาจกอใหเกิดอัคคีภัยได 
(5) หามท้ิงกนบุหรี่ หรือวัตถุท่ีมีความรอน ลงในตะกรา ถังขยะ หรือสิ่งรองรับอ่ืน ๆ ท่ีอาจกอ ให

เกิดอัคคีภัย ตองท้ิงวัสดุดังกลาวในภาชนะหรือ สิ่งรองรับท่ีจัดไวใหเฉพาะ 
(6) อาคาร สถานท่ีตาง ๆ ตองจัดใหมี อุปกรณดับเพลิงท่ีมีชนิดและขนาดท่ีเหมาะสมกับอัคคีภัยท่ี

อาจจะเกิดข้ึน 
(7) อาคาร สถานท่ีตาง ๆ ตองจัดใหมีทางเดินและทางหนีท่ีปลอดภัยและตองไมมีสิ่งกีดขวาง 

พรอมท้ังมีเครื่องหมายแสดงท่ีมองเห็นไดชัดเจน 
 
 
 

/ความรับผิดชอบ... 
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 ความรับผิดชอบและการบํารุงรักษาอุปกรณดับเพลิง 

(1) ตองกําหนดผูรับผิดชอบในการติดตั้ง เก็บรักษา ตรวจ และทดสอบ อุปกรณดับเพลิง ตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนด อีกท้ังจัดทําแบบฟอรมกํากับอุปกรณดังกลาว เพ่ือการตรวจสอบตลอดเวลาการใชงาน 

(2) อุปกรณดับเพลิงทุกเครื่อง ทุกชนิด ตองจัดใหมีใบกํากับวิธีการใช ประเภท ชนิด สําหรับการ
ใชงานไวทุกเครื่อง 

(3) อุปกรณดับเพลิงทุกชนิดจะตองไดรับการเก็บรักษาใหอยูในสถานท่ีพรอม จะปฏิบัติการได 
และนํามาใชไดทุกเวลาท่ีตองการ 

(4) หามนําอุปกรณดับเพลิงทุกชนิดไปใชเพ่ือการอยางอ่ืน นอกจากนําไป ซอมแซมเปลี่ยนแปลง
หรือทดสอบเพียงชั่วระยะเวลาสั้นเทานั้น 

(5) เครื่องดับเพลิงแบบท่ีใชกรดโซดาและแบบฉีดเปนฟอง ควรบรรจุใหมทุกป และตองตรวจสอบ
ปละหลาย ๆ ครั้ง และเม่ือใชแลวตองบรรจุใหมทันที 

(6) กระบอกบรรจุความดัน (Pressure cartridge) ในเครื่องดับเพลิง แบบใชเคมีแหง ตองตรวจดู
เข็มระบุความดัน หรือชั่งน้ําหนักอยางนอยหกเดือนตอครั้ง หากเข็มระบุความดันต่ํากวาระดับปกติหรือน้ําหนัก
ลดลงตํ่ากวาอัตราท่ีกําหนดไวท่ีปายขางเครื่องดับเพลิง จะตองเปลี่ยนกระบอกบรรจุความดันใหมและเม่ือใชแลว 
จะตองบรรจุใหมทันที 

(7) ใหตรวจดูเครื่องดับเพลิงแบบท่ีใชกาซคารบอนไดออกไซดทุก ๆ เดือน ถาเข็มระบุความดัน 
หรือน้ําหนักลดลงต่ํากวา 10% ของน้ําหนักบรรจุท่ีระบุไวท่ีเครื่องดับเพลิง จําเปนจะตองบรรจุใหมทันที ปละ
หลายๆ ครั้ง และใหทดสอบการใชอยางนอยปละครั้ง เครื่องดับเพลิงแบบนี้จะตองบรรจุใหเต็มเสมอ และควรใช
น้ํายาพิเศษเฉพาะเครื่องดับเพลิง ซ่ึงผูผลิตแนะนําใหใชเทานั้น น้ํา หรือของเหลวอยางอ่ืนจะทําใหเครื่องผุงาย 

(9) เครื่องดับเพลิงท่ีมีน้ํายาดับเพลิงหรือสารเคมีบรรจุอยูภายในทุกชนิด เม่ือมีการใชงานหรือ
ทดสอบอยางใด ๆ เพียงเล็กนอยหรือท้ังหมดใหทําการตรวจสอบ และบรรจุใหมทุกครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/บทท่ี 3... 
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บทท่ี 3 
การปฏิบัติตนเพื่อความปลอดภัยในการทํางานภาคสนาม 

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

1. สวมเครื่องแตงกายท่ีเหมาะสม รัดกุม และสวมรองเทาบูทเพ่ือปองกันอันตรายจากสัตวมีพิษ
และวัสดุแหลมคมตางๆ 

2. ไมสวมเครื่องประดับท่ีอาจถูกเก่ียวหรือถูกดึง 
3. ไมปฏิบัติงานในขณะท่ีสภาพรางกายไมพรอมท่ีจะปฏิบัติงาน เชน เจ็บปวย งวงนอน มึนเมา 

เปนตน 
4. การใชยานพาหนะในการออกปฏิบัติงานตองตรวจสอบสภาพของยานพาหนะท่ีใชใหอยูใน

สภาพพรอมใชงานอยูเสมอ 
5. การใชรถจักรยานยนตออกปฏิบัติงานตองสวมหมวกนิรภัย การบรรทุก อุปกรณการปฏิบัติงาน 

ตองผูกมัดใหแนน แข็งแรง 
6. ควรตรวจสอบสภาพอากาศกอนออกไปปฏิบัติงานและหลีกเลี่ยงการออกปฏิบัติงานขณะเกิด

ภัยพิบัติทางธรรมชาติ 
7. หากออกปฏิบัติงานแลวเกิดฝนตกหรือภัยพิบัติอ่ืน ๆ ใหหยุดการปฏิบัติงานและหาท่ีพักหรือ

หลบภัยจนกวาเหตุการณจะปกติ 
8. กรณีท่ีปฏิบัติงานอยูในชั้นท่ีเสี่ยงภัย ใหตรวจสอบขาวสารหรือเหตุการณตาง ๆ กอนออก

ปฏิบัติงาน 
9. กรณีท่ีปฏิบัติงานอยูในพ้ืนท่ีเสี่ยงภัย ควรเชื่อฟงคําแนะนําของผูนําชุมชน หรือเจาของพ้ืนท่ี 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

/บทท่ี 4... 
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บทท่ี 4 
การปฐมพยาบาล 

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

 
4.1 การปฐมพยาบาล  

ความมุงหมายของการปฐมพยาบาล การปฐมพยาบาล หมายถึง การใหความชวยเหลือผูบาดเจ็บ
หรือผูปวยในข้ันแรก ท่ีกระทําในทันทีทันใดหรือในสถานท่ีเกิดเหตุ โดยใชอุปกรณเทาท่ีจะหาไดประกอบกับความรู
ในการชวยเหลือผูบาดเจ็บเพ่ือลดอันตรายของผูบาดเจ็บ กอนท่ีผูบาดเจ็บจะถึงมือแพทย หรือขณะท่ีสงไปหาแพทย  

วัตถุประสงคของการปฐมพยาบาล  
      (1) เพ่ือชวยรักษาชีวิตเอาไว 
     (2) ลดความรุนแรงของการบาดเจ็บ เพ่ือปองกันการพิการ 
     (3) บรรเทาความเจ็บปวด และปองกันอันตรายท่ีจะเกิดข้ึน 
 

4.2 หลักปฏิบัตทิั่วไป 
(1) หาสถานท่ีท่ีเหมาะสม เชน ท่ีรมเย็น และมีอากาศถายเทไดสะดวก บริเวณใกล ๆ ท่ีเกิดเหตุ 

คลายสิ่งท่ีรัดตัวคนเจ็บออก เชน กระดุมเสื้อ เข็มขัด เปนตน หามบุคคลอ่ืนอยาใหมามุงดู 
(2) หากผูบาดเจ็บยังมีสติพูดไดอยู ใหสอบถามอาการและสาเหตุหรืออาจสอบถามจากผูพบเห็น

เหตุการณตรวจดูใหรูแนวา ผูประสบอันตรายไดรับบาดเจ็บมากนอยแคไหนเพียงใด เชน มีเลือดออก หยุดหายใจ   
มีอาการช็อก มีแผลไหม หรือกระดูกหักหรือไม 

(3) เม่ือทราบตําแหนงบาดแผลของผูบาดเจ็บแลว ใหรีบแกไขอาการท่ีหนัก และเปนอันตรายตอ
ชีวิตมากท่ีสุดกอนอ่ืน 

(4) หามทําการเคลื่อนยายผูท่ีไดรับบาดเจ็บสาหัส เชน กระดูกหักโดยเฉพาะ บริเวณกระดูกสัน
หลัง นอกจากจําเปนตองทําเพ่ือหลีกเลี่ยงอันตรายท่ีอาจเกิดข้ึนเพ่ิมข้ึนอีก เชน อันตรายจากยานพาหนะท่ีผานไป
มาหรือจากเพลิงกําลังลุกไหม เปนตน การเคลื่อนยายผูไดรับบาดเจ็บสาหัสใหใชวิธีการเคลื่อนยายผูปวยให
เหมาะสมกับลักษณะอาการ 

(5) หามใหน้ําหรือเครื่องดื่มอ่ืนใดแกผูบาดเจ็บท่ียังไมรูสึกตัวหรือรูสึกตัวบางเล็กนอย 
(6) พยายามทําใหผูบาดเจ็บสบายท่ีสุดเทาท่ีจะทําได ใหความอบอุนแกรางกาย พูดปลอบโยนและ

ใหกําลังใจแกผูบาดเจ็บ อยาพูดคุยถึงความรายแรงของบาดแผล 
(7) รีบหายานพาหนะนําผูบาดเจ็บสงโรงพยาบาล 
 

 
 



 
 

 
 

 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 

 
 

 



 
 

 
แบบรายงานการประสบอันตรายของผูปฏิบัติงาน 

 
1. ผูประสบอันตราย ชือ่ (นาย/นาง/นางสาว)...................................................นามสกุล............................................  
ตําแหนง.....................................................................สํานัก/กอง................................................................................. 
อายุ.............................ป สถานภาพ  โสด   สมรส   หยา 
มีผูอยูในอุปการะ................................คน  
ท่ีอยู..............................................................................................................................................................................  
2. วัน เวลา สถานท่ีเกิดเหตุ  
เวลา......................................น. วันท่ี...................เดือน..................................................พ.ศ. ..................................... 
สถานท่ีเกิดเหตุ.............................................................................................................................................................  
3. การบาดเจ็บและการปฐมพยาบาล  
ลักษณะการบาดเจ็บ.................................................................................................................................................... 
.....................................................................................................................................................................................  
.....................................................................................................................................................................................  
.....................................................................................................................................................................................  
ทําการปฐมพยาบาล โดย.............................................................................................................................................  
นําสงโรงพยาบาล โดย.................................................................................................................................................  
โรงพยาบาล..................................................................................................................................................................  
แพทยผูรักษา ..............................................................................................................................................................  
4. คําชี้แจงของผูบาดเจ็บ (กําลังทําอะไรอยู อุบัติเหตุเกิดข้ึนไดอยางไร มีขอเสนอแนะ วิธีหลีกเลี่ยงหรือ ปองกัน
อยางไร) ...................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................... 
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................  

 
 
ลงชื่อ.................................................................ผูรายงาน 
      (...............................................................)  
 
วันท่ี............เดือน........................พ.ศ. .............. 

 
 

/5. คําชี้แจง... 
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5. คําชี้แจงของผูบังคับบัญชา (ทานคิดวาอะไรคือสาเหตุของอุบัติเหตุ และจะหลีกเลี่ยงหรือปองกันอุบัติเหตุ เชนนี้
อยางไร) 
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................... 
6. ความเห็นของนายกองคการบริหารสวนตําบลเมืองกาย (สาเหตุของอุบัติเหตุ) 
................................................................................................................................................................. 
.....................................................................................................................................................................................  
.....................................................................................................................................................................................  
.....................................................................................................................................................................................  
.....................................................................................................................................................................................  
จะดําเนินการอยางไรเพ่ือมิใหเกิดอุบัติเหตุซํ้าอีก......................................................................................................... 
.....................................................................................................................................................................................  
.....................................................................................................................................................................................  
.....................................................................................................................................................................................  
.....................................................................................................................................................................................  

 
 
 
ลงชื่อ........................................................ผูบังคับบัญชา 
      (........................................................)  
ตําแหนง.................................................... 
วันท่ี............เดือน...........................พ.ศ. ............... 
 
 

 


