
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือความปลอดภัย 

SAFETY HANDBOOK 

รวบรวมโดยองค์การสะพานปลา 

(ฉบับแก้ไข พ.ศ. ๒๕๕๙) 

 



 
 
 

 

 

 

 

 

 



 
 ค ำน ำ 

 

 

 

ตามกฎกระทรวงแรงงานก าหนดมาตรฐานในการบริหารและการจดัการดา้นความ 

ปลอดภยั อาชีวอนามยั และสภาพแวดลอ้มในการท างาน พ.ศ. ๒๕๔๙ หมวด ๑ ขอ้ ๓ ใหส้ถานประกอบ 

การจดัใหม้ีคูม่ือว่าดว้ยความปลอดภยัในการท างานไวใ้นสถานประกอบการ 

  ดงันัน้ เพื่อเป็นการส่งเสริมดา้นความปลอดภยั อาชีวอนามยั และสภาพแวดลอ้มในการ

ท างานขององคก์ารสะพานปลา คณะกรรมการความปลอดภยั อาชีวอนามยั และสภาพแวดลอ้มในการ

ท างาน ไดจ้ดัท าคู่มือความปลอดภยั โดยจะกลา่วถึงขอ้ควรระวังตา่งๆ ท่ีผูท่ี้เกี่ยวขอ้งกบังานควรให ้

ความระมดัระวัง เพื่อป้องกนัอบุัติเหตท่ีุจะท าใหเ้กิดการบาดเจ็บ การสญูเสียทั้งชีวิตและทรัพยส์ิน ท าให้

สามารถป้องกันและลดอบุัติเหตแุก่พนักงานได ้คณะกรรมการความปลอดภัย อาชีวอนามัยและ

สภาพแวดลอ้มในการท างาน หวังเป็นอย่างย่ิงว่าคูม่ือเลม่นีจ้ะเป็นประโยชนต์อ่พนกังาน อนัจะน าไปสูก่าร

ลดอนัตรายและความสญูเสียขององคก์ารสะพานปลา 

      คณะกรรมการความปลอดภยัฯ 

 

 

หมำยเหต ุ  หากท่านใดตอ้งการเสนอแนะความเห็นหรือตอ้งการเพิ่มขอ้มลูดา้นความปลอดภยักรณุา

แจง้คณะกรรมการความปลอดภยัฯ  

 

 

 

 

 



 
 สำรบญั 

 
  

 

 

                       หนา้ 

นโยบายความปลอดภัยฯ     ๑ 

องค์กรดา้นความปลอดภัยฯ     ๒  

หนา้ท่ีคณะกรรมการความปลอดภัยฯ     ๓ 

บทบาทหนา้ท่ีความรับผิดชอบดา้นความปลอดภัย     ๔–๕ 

ของผูบ้ริหาร หัวหนา้งาน และพนักงานทุกคน 

กฎความปลอดภัยท่ัวไป     ๖ 

สาเหตุของอบัุติเหตุจากการท างาน     ๗ 

ลักษณะของอบัุติเหตุท่ีอาจจะเกิดขึ้น     ๘ 

ความปลอดภัยในส านักงาน ๑๐–๑๓ 

การขับรถยนต์อย่างปลอดภัย ๑๔ 

การเคล่ือนยา้ยวัสดุ     ๑๕ 

กิจกรรม ๕ ส.     ๑๖ 

การใชถั้งดับเพลิง     ๑๗ 

การปฐมพยาบาล     ๑๘–๒๐ 

 การหา้มเลือด      

 การชว่ยหายใจ      

 การเคล่ือนยา้ยผูป่้วย      

แผนผังการรายงานอบัุติเหต ุ     ๒๑ 

การใชแ้นวความคิด ๓ ป สู่การพัฒนาความปลอดภัยท่ีย่ังยืน    ๒๒ 

ทัศนคติปลอดภัย เพื่ อสรา้งระบบความปลอดภัยในการท างาน    ๒๓ 

แผนที่ จุดนัดพบ     ๒๔ 

 
    

 



 
 

นโยบำยควำมปลอดภยั 

อำชีวอนำมยัและสภำพแวดลอ้มในกำรท ำงำน 

ขององคก์ำรสะพำนปลำ 

 

 

  

   

 

เพื่อใหก้ารด าเนินงานดา้นความปลอดภยัในการท างานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ

เกิดผลส าเร็จอย่างเป็นรปูธรรม ทัง้สอดคลอ้งตามท่ีกฎหมายดา้นความปลอดภยัก าหนด 

  จึงเห็นควรปรับปรงุนโยบายความปลอดภัย อาชีวอนามัยและสภาพแวดลอ้มในการ

ท างาน โดยก าหนดใหใ้ชเ้ป็นหลกัเกณฑ ์ระเบียบ และวิธีการปฏิบตั ิดงันี้ 

๑.  ความปลอดภัยในการท างานถือเป็นหนา้ท่ีรับผิดชอบอันดับแรกในการปฏิบัติงาน

ของพนกังานทกุคน 

๒.  องค์การสะพานปลาจะสนับสนุนให้มีการปรับปรุงสภาพการท างานและ

สภาพแวดลอ้มใหป้ลอดภยั 

 ๓.  องคก์ารสะพานปลาจะสนบัสนนุส่งเสริมใหม้ีกิจกรรมความปลอดภยัตา่งๆ ท่ีจะช่วย

กระตุน้จิตส านกึของพนกังาน เชน่ การอบรม จงูใจ ประชาสมัพนัธ ์ดา้นความปลอดภยั เป็นตน้ 

๔.  พนักงานทกุคนตอ้งค านึงถึงความปลอดภัยของตนเอง เพ่ือนร่วมงาน ตลอดจน

ทรพัยส์ินขององคก์ารสะพานปลาเป็นส าคญัตลอดเวลาที่ปฏิบตังิาน 

๕.  พนักงานทุกคนตอ้งดแูลความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบรอ้ยในพ้ืนท่ีท่ี

ปฏิบตังิาน 

๖.  พนักงานทกุคนตอ้งใหค้วามร่วมมือในโครงการความปลอดภัยอาชีวอนามัยของ

องคก์ารสะพานปลา และมีสิทธิเสนอความคิดเห็นในการปรับปรงุสภาพการท างานและวิธีการท างานให้

ปลอดภยั 

๗.  องค์การสะพานปลาจะจัดใหม้ีการประเมินผลการปฏิบัติตามนโยบายท่ีก าหนดไว้

ขา้งตน้เป็นประจ า 

๘.  สรา้งการท างานใหม้ีความรัก และความผกูพันรวมทั้งมีความร่วมมือท่ีดีในการ

ด าเนินการดา้นความปลอดภัยฯ ในรปูแบบระบบทวิภาคี เพ่ือใหเ้กิดการปรับปรงุแกไ้ขและพัฒนาดา้น

ความปลอดภยัฯ เพ่ิมมากขึน้ 

 ๙.  เร่งรัดการด าเนินงานตามแผนงาน กิจกรรม หรือแผนปฏิบัติการภายในของ

หนว่ยงานใหเ้ป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ บรรลตุามเป้าหมายและระยะเวลาท่ีก าหนด 



 

คู่มือความปลอดภยัในการท างาน /๒ 

องคก์รดา้นความปลอดภยั 

คณะกรรมการความปลอดภยัฯ 

ระดับนโยบาย 

 

ก าหนดนโยบาย เป้าหมาย แผนงาน เพ่ือ 

สนบัสนนุงานดา้นความปลอดภยัขององคก์าร 

 

 

 

 

                                         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

คู่มือความปลอดภยัในการท างาน /๓ 

หนำ้ท่ีคณะกรรมกำรควำมปลอดภยั อำชีวอนำมยั 

และสภำพแวดลอ้มในกำรท ำงำน 

 

 

 

 

 

 

(ตามกฎหมายความปลอดภยั อาชีวอนามยั และสภาพแวดลอ้มในการท างาน,กระทรวงแรงงานฯ) 

๑. ประชมุอย่างนอ้ยเดือนละหนึง่ครัง้ 

๒. ส ารวจดา้นความปลอดภยั อาชีวอนามยั และสภาพแวดลอ้มในการท างานในเขต 

รบัผิดชอบ อย่างนอ้ยเดือนละหนึง่ครัง้ 

๓. รายงานและเสนอแนะมาตรการ หรือแนวทางปรบัปรงุแกไ้ขเพื่อใหถ้กูตอ้งตาม 

กฎหมาย และ/หรือมาตรฐานความปลอดภยัในการท างานของพนกังาน ผูร้บัเหมา และ 

บคุคลภายนอกที่เขา้มาปฏิบตังิานหรือเขา้มาใชบ้ริการในสถานท่ีท างานขององคก์ารฯ 

๔.สง่เสริมสนบัสนนุกิจกรรมดา้นความปลอดภยั อาชีวอนามยั และสภาพแวดลม้ในการ 

ท างานขององคก์ารฯ โดยเฉพาะในเขตท่ีรบัผิดชอบ 

๕. เสนอแนะกฎระเบียบดา้นความปลอดภยั มาตรฐานความปลอดภยัในการท างานของ 

องคก์ารฯ โดยเฉพาะในเขตท่ีรบัผิดชอบ 

๖. เสนอแนะนโยบาย แผนงานประจ าปี โครงการ หรือกิจกรรมดา้นความปลอดภัยอาชีวอนามัยและ

สภาพแวดลอ้มในการท างาน รวมทั้งความปลอดภยันอกงานเพ่ือป้องกนัการลดการเกิดอบุัติเหต ุ

การประสบอนัตราย การเจ็บป่วยอนัเนือ่งจากการท างานหรือความไมป่ลอดภยั 

ในการท างาน 

๗. เสนอแนะโครงการ หรือแผนกฝึกอบรมเกี่ยวกบัความปลอดภยั อาชีวอนามยั และ 

สภาพแวดลอ้มในการท างาน รวมถึงการฝึกอบรมเกี่ยวกบับทบาทหนา้ท่ีความรบัผิดชอบใน 

ดา้นความปลอดภยัของพนกังาน หวัหนา้งาน ผูบ้ริหาร และบคุลากรทกุระดบั 

๘. ตดิตามผลความคืบหนา้ของเร่ืองที่เสนอคณะกรรมการความปลอดภยั 

๙. รายงานผลการปฏิบตังิานดา้นความปลอดภยัฯ รวมทัง้ระบปัุญหา อปุสรรค ขอ้เสนอแนะ 

และแนวทางการแกไ้ขในการปฏิบตัหินา้ท่ีของคณะกรรมการความปลอดภยัทกุ ๆ สามเดือน 

๑๐. ปฏิบตัหินา้ท่ีเกี่ยวกบัความปลอดภยั อาชีวอนามยัและสภาพแวดลอ้มในการท างานอ่ืน 

ตามที่องคก์ารฯ มอบหมาย 

 

 

 

  



 

คู่มือความปลอดภยัในการท างาน /๔ 

บทบำทและหนำ้ท่ีควำมรบัผิดชอบดำ้นควำมปลอดภยั 

ของผ ูบ้รหิำร หวัหนำ้ส ำนกังำน และพนกังำนทกุคน 

 

 

 

 

 

 

หนำ้ท่ีควำมรบัผิดชอบดำ้นควำมปลอดภยัของผ ูบ้รหิำร 

๑. รบัผิดชอบในความปลอดภยัของผูป้ฏิบตังิานทกุคน 

๒. ก าหนดนโยบายและเป้าหมายดา้นความปลอดภยั 

๓. จดัตัง้ระบบการบริหารความปลอดภยัในการท างานของหนว่ยงาน 

๔. จดัใหม้ีการจดัตัง้คณะกรรมการความปลอดภยัในระดบัตา่งๆ  

๕. ก าหนดใหผู้ป้ฏิบตังิานทกุคน มีสว่นร่วมรบัผิดชอบในเร่ืองความปลอดภยั 

๖. จดัสรรงบประมาณเพ่ือด าเนนิงานดา้นความปลอดภยั 

๗. จดัใหม้ีการฝึกอบรมแก่พนกังาน เพ่ือใหเ้กิดความรูแ้ละทัศนคตท่ีิถกูตอ้งเกี่ยวกบัการปฏิบตัิงาน

ดว้ยความปลอดภยั 

๘. จดัหาอปุกรณป้์องกนัอนัตรายสว่นบคุคลตามลกัษณะงานใหแ้กพ่นกังาน 

๙. มีสว่นร่วมในโครงการหรือกิจกรรมที่คณะกรรมการความปลอดภยัและฝ่ายตา่งๆ เสนอมา 

๑๐. ปฏิบตัตินใหเ้ป็นตวัอย่างที่ดีในเร่ืองความปลอดภยัในการท างาน 

 

หนำ้ท่ีควำมรบัผิดชอบดำ้นควำมปลอดภยัของผ ูบ้งัคบับญัชำ/หวัหนำ้ส ำนกังำน 

๑. รบัผิดชอบในการดแูล ควบคมุ และสง่เสริมใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชาปฏิบตังิานดว้ยความปลอดภยั 

๒. น านโยบายความปลอดภยัไปก าหนดวิธีการปฏิบตัใิหเ้ป็นรปูธรรม 

๓. วางแผนความปลอดภยัใหห้นว่ยงานท่ีตนเองรบัผิดชอบ 

๔. ก าหนดวิธีการท างานท่ีปลอดภยั หรือศึกษา กฎ ระเบียบ 

ขอ้บงัคบั ในการท างานอย่างปลอดภยัท่ีองคก์ารฯ ก าหนดไว ้เพื่อน าไปปฏิบตัอิย่างถกูตอ้ง 

๕.  ทกุครั้งท่ีเกิดอบุัติเหตใุนหน่วยงานท่ีตนเองรับผิดชอบ ตอ้งรีบรายงานอบุัติเหตเุบ้ืองตน้ ให้

ผูบ้ังคับบัญชาและแผนกความปลอดภัยรับทราบทันที หลังจากนั้น ด าเนินการสอบสวน

วิเคราะหห์าสาเหตขุองอบุตัเิหตท่ีุเกิดขึน้ และหามาตรการป้องกนั/แกไ้ข ร่วมกบั จป.เพ่ือป้องกนั

ไมใ่หอ้บุตัเิหตเุกิดซ า้ขึน้มาอีก 

 

 

 

 

 



 

คู่มือความปลอดภยัในการท างาน /๕ 

บทบำทหนำ้ท่ีควำมรบัผิดชอบดำ้นควำมปลอดภยั 

ของผ ูบ้รหิำร หวัหนำ้งำน และพนกังำนทกุคน 

 

      

 

 

 

 

 

๖. อบรมพนกังานผูใ้ตบ้ังคบับัญชา โดยเฉพาะพนกังานท่ีเขา้ท างานในหนา้ท่ีใหม่ ใหท้ราบถึงวิธีปฏิบัตใิน

การท างานอย่างปลอดภยั 

๗. ใหค้วามร่วมมือและเสนอแนะการปรบัปรงุแกไ้ข กบัคระกรรมการความปลอดภยัฯ 

๘. สนบัสนนุใหผู้ใ้ตบ้ังคบับัญชา เสนอแนะความเห็นเกี่ยวกบัการปรับปรงุสภาพการท างานหรือวิธีการ

ท างานใหม้ีความปลอดภยั 

๙. จัดหาอปุกรณ์ป้องกันอันตรายส่วนบคุคล และดแูลใหผู้ใ้ตบ้ังคับบัญชาใชอ้ปุกรณ์ป้องกันอันตราย

สว่นบคุคลอย่างถกูตอ้ง และตลอดเวลาที่ปฏิบตังิาน 

๑๐. พดูคยุเนน้ย า้ตอ่พนกังานในทกุโอกาสเพื่อสรา้งจิตส านกึดา้นความปลอดภยั 

 

หนำ้ท่ีควำมรบัผิดชอบดำ้นควำมปลอดภยัของพนกังำน 

 

๑. ใหค้วามร่วมมือ และเขา้ร่วมในกิจกรรมความปลอดภยัตา่งๆ ท่ีองคก์ารฯ ก าหนด 

๒. รายงานสภาพการท างานท่ีไม่ปลอดภัย (ความเสี่ยง หรือเหตกุารณ์ท่ีเกือบเกิดอบุัติเหต)ุ และ

อปุกรณป้์องกนัอนัตรายสว่นบคุคลท่ีช ารดุ/เสียหายใหผู้บ้งัคบับญัชาหรือ จป.ทราบโดยเร็ว 

๓. ศึกษา ท าความเขา้ใจ และปฏิบตัติามกฎ ระเบียบ วิธีการท างานท่ีปลอดภยัอยู่เสมอ 

๔. เสนอแนะขอ้คิดเห็นเกี่ยวกบัความปลอดภยัตอ่ผูบ้งัคบับญัชาหรือผูเ้กี่ยวขอ้ง 

๕. ไมเ่สี่ยงท างาน หรือควรหยดุท างานชัว่คราว เมื่อ 

 ๕.๑ พนกังานไมเ่ขา้ใจหรือไมแ่นใ่จในวิธีปฏิบตังิานว่าปลอดภยั 

 ๕.๒ พนกังานปฏิบัติงานในสภาพท่ีไม่ปลอดภยั เช่น การท างานใกลส้ายไฟฟ้าในขณะฝนตก หรือไม่มี

เพื่อนร่วมงานอยู่ช่วยเหลือ รถยนตอ์ยู่ในสภาพไม่ปลอดภยัในการขบัขี่ หรือคนขบัรถอยู่ในสภาพไม่

พรอ้มขบัรถยนต ์เป็นตน้ 

๖. ใชอ้ปุกรณป้์องกนัอันตรายสว่นบคุคล ท่ีองคก์ารฯ จัดใหแ้ละแตง่กายใหร้ดักมุเหมาะสมกบัสภาพงาน

ตลอดเวลาที่ปฏิบตังิาน 

๗. ปฏิบัติงานดว้ยความระมดัระวัง และตระหนกัถึงความปลอดภยัตลอดเวลาท่ีปฏิบัตงิาน รวมทัง้ตอ้ง

เตอืนเพ่ือนร่วมงานท่ีอาจจะปฏิบตัหิรือกระท าการใดๆ ท่ีเสี่ยงตอ่การเกิดอนัตราย 

 

 

 

 



 

คู่มือความปลอดภยัในการท างาน /๖ 

กฎควำมปลอดภยัทัว่ไป 

 

 

 

 

 

๑. พนกังานตอ้งศึกษาคู่มือการปฏิบตัิงานใหเ้ขา้ใจกอ่นปฏิบัตงิานทกุครั้งและตอ้งปฏิบตัิตามอย่างเคร่ง

คดั 

๒. หา้มพนกังานหยอกลอ้เลน่กนัขณะปฏิบตังิาน 

๓. เคร่ืองมือและอปุกรณท่ี์ใชง้านทกุชิ้นตอ้งยู่ในสภาพท่ีดี สามารถใชง้านไดอ้ย่างปลอดภยั 

๔. พนกังานตอ้งมีความพรอ้มทัง้สภาพร่างกายและจิตใจ กอ่นเร่ิมปฏิบตังิาน 

๕. เมื่อพบเห็นสภาพการท างานท่ีไมป่ลอดภยัตอ้งรายงานใหห้วัหนา้งานหรือเจา้หนา้ท่ี 

 ความปลอดภยัทราบ 

๖. เมื่อเกิดอบุตัเิหตขุอใหแ้จง้หวัหนา้งาน หรือ จป.วิชาชีพทราบโดยเร็วที่สดุ 

๗. อปุกรณป้์องกนัอันตรายท่ีเคร่ืองมือหรือเคร่ืองจกัรถือว่าเป็นสว่นหนึ่งของเคร่ืองจักรหา้มถอดออก

โดยเด็ดขาด ยกเวน้เป็นพนกังานท่ีท าหนา้ท่ีซ่อมบ ารงุ 

๘. การปฏิบัติงานบนท่ีสงูมากกว่า ๓ เมตรขึ้นไป ตอ้งใชเ้ข็มขดันิรภยั และตรวจสอบว่าการล็อคตะขอ

ตา่งๆ อยู่ในสภาพท่ีสามารถใชง้านไดจ้ริง 

๙. พนกังานท่ีขบัรถยนต ์และพนกังานโดยสารตอ้งคาดเข็มขดันริภยัทกุครัง้ เมื่อรถยนตเ์ร่ิมเคลื่อนที่ 

๑๐. พนักงานตอ้งแต่งกายใหร้ัดกมุ และสวมใส่อปุกรณ์ป้องกันอันตรายส่วนบุคคลท่ีเหมาะสมกับ

ลกัษณะการท างาน 

๑๑. หา้มสวมเคร่ืองประดับโลหะ เช่น สรอ้ยคอ แหวน ต่างห ูปากกา หรือนาฬิกา ขณะปฏิบัติงาน

เกี่ยวกบัไฟฟ้า 

๑๒. ความปลอดภยัเป็นหนา้ท่ีความรบัผิดชอบของพนกังานทกุคน 

๑๓. พนกังานตอ้งช่วยเตือนและหา้มเพื่อนร่วมงานท่ีก าลงัปฏิบัติหรือกระท าการใดๆ ท่ีเสี่ยงตอ่การเกิด

อันตราย เช่น ขบัรถเร็วกว่าท่ีกฎหมายก าหนดหรือหวาดเสียว การท างานในท่ีสงูโดยไม่ระมัดระวัง 

เป็นตน้ หากละเลยองคก์ารฯ จะถือว่าพนกังานเจตนาท าผิดวินยั 

 

 

 

 

 



 

คู่มือความปลอดภยัในการท างาน /๗ 

สำเหตขุองอบุติัเหตจุำกกำรท ำงำน 

 

  

 

 

 

อบุติัเหตเุกิดไดจ้ำก 

สภาพการท างานท่ีไมป่ลอดภยั (unsafe condition) 

 เคร่ืองแตง่กาย หรือเคร่ืองมือท่ีไมเ่หมะสมกบัลกัษณะงาน 

 อปุกรณ ์เคร่ืองจกัร หรือเคร่ืองมือช ารดุ 

 สภาพของร่างกายไมพ่รอ้ม เชน่ ป่วยเป็นไข ้เมาคา้ง 

 

กำรกระท ำท่ีไม่ปลอดภยั (Usafe Act) 

 การหยอกลอ้ เลน่กนั หรือปฏิบตังิานโดยไมม่ีหนา้ท่ีเกี่ยวขอ้ง 

 รีบเร่ง หรือท างานลดัขัน้ตอนการท างาน 

 ไมส่วมใสอ่ปุกรณป้์องกนัอนัตรายสว่นบคุคล 

 ขบัรถโดยใชค้วามเร็วสงู 

 

กำรขำดควำมรว่มมือท่ีดีในเรื่องควำมปลอดภยั 

 ไม่รำยงำนอบุติัเหต ุ

 ไม่ปฏิบติัตำมกฎควำมปลอดภยั 

 ไม่ช่วยเตือนหรอืหำ้มผ ูป้ฏิบติัท่ีกระท ำกำรท่ีเสี่ยงอนัตรำย 

 

 

 

 

  



 

คู่มือความปลอดภยัในการท างาน /๘ 

ลกัษณะของอบุติัเหตท่ีุอำจจะเกดิขึ้นขณะปฏิบติังำน 

 

 

 

 

๑. อบุตัเิหตจุากการตกหรือลม้   เชน่ ตกจากเสาไฟฟ้า,ตกจากบนัได 

     ลื้นหรือสะดดุลม้ 

 

๒. อบุตัเิหตจุากการถกูไฟฟ้าชอ๊ต   เชน่ แตะ/สมัผสัถกูสายไฟที่มีกระแสไฟฟ้าไหลผา่น 

 

๓. อบุตัเิหตจุากการถกูรถชน  เชน่ ถกูรถชน, ถกูบนัไดหลน่ทบั 

 

๔. อบุตัเิหตจุากการถกูของหลน่ใส่  เชน่ วัสดหุรือเคร่ืองมือหลน่จาก 

    ดา้นบนถกูศีรษะ 

 

๕. อบุตัเิหตจุากการถกูของหลน่ทบั  เชน่ ถกูเสาลม้หรือหกัลงมาทบัเสียชีวิต 

     หรือไดร้บับาดเจ็บสาหสัอาจถึงขัน้ทพุลภาพ     

 

๖. การถกูตดั/บาด โดยของมีคม   เช่น ถกูตัดหรือบาด โดยเคร่ืองมือ หรือ วัสดท่ีุมีคม 

(มีดหรือคีมตดั) 

 

๗. อบุตัเิหตจุากการเหยียบ/สะดดุของมีคม เชน่ เหยียบตะปู หรือเคร่ืองมือท่ีมีคม 

 

๘. อบุตัเิหตจุากอปุกรณท่ี์มีความรอ้นสงู เชน่ สมัผสัถกูอปุกรณเ์ชื่อมโลหะ 

     หรืออปุกรณท่ี์ใชใ้นการปิดหวัเชื่อม 

     (หวัเป่าแกส๊) 

 

๙. การเลื่อนบนัไดในขณะท่ีมีผูป้ฏิบตังิานอยู่โดยไมม่ีการเตอืนลว่งหนา้ หรือวางบนัได 

   ในท่ีลาดเอียงท าใหบ้นัไดเลื่อนจากท่ีตัง้ได ้

 

๑๐. อบุตัเิหตอ่ืุนๆ      เช่น การถกูสนุัขกัด หรือถกูบุคคลใน  พ้ืนท่ีท ารา้ย

เป็นตน้ 

 

 

 

 



 

คู่มือความปลอดภยัในการท างาน /๙ 

ควำมปลอดภยัในส ำนกังำน 

 

 

  

 

ลื่น 

 ท าความสะอาดพ้ืนใหแ้หง้อยู่เสมอ 

 

 

 

ลม้  

 เมื่อตอ้งยกของขึน้บนัไดควรปฏิบตั ิดงันี้ 

ไมค่วรยกของสงูเกินไปจนมองไม่เห็นทาง 

สวมรองเทา้ใหร้ดักมุและเดินจบัราวบนัได 

 

 

 

สะดดุ 

 สายไฟฟ้า สายโทรศัพท ์ตอ้งตดิเทปใหเ้รียบรอ้ย 

 

 

 

หงำยหลงั 

 อย่าใชเ้กา้อ้ีหมนุมารองพ้ืนเพ่ือเยียบ/วางสิ่งของ 

 ควรใชเ้กา้อ้ี หรือบนัไดที่มัน่คง และมีคนชว่ยจบั 

 

 

 

กระแทก 

 ไมค่วรวางโตะ๊ หรือสิ่งของขวาง 

จดุท่ีเป็นทางเขา้ – ออก 

 

 

 



 

คู่มือความปลอดภยัในการท างาน /๑๐ 

ควำมปลอดภยัในส ำนกังำน 

 

 

 

ชน 

 บริเวณที่เป็นมมุอบั อย่าเดินชิดหวัมมุ 

     ทบั 

 ตูเ้ก็บเอกสารใสข่องหนกัและเอกสาร 

    ท่ีใชบ้่อยในล้ินชกัดา้นลา่ง 

 ควรวางและยึดตูใ้หม้ัง่คง 

 อย่าเปิดลิ้นชกัมากกว่าครัง้ละ ๑ ลิ้นชกั 

เตะ 

 อย่าวางสิ่งของเกะกะทางเดิน 

 ตรวจบริเวณชอ่งทางเดินใหอ้ยู่ในสภาพ 

ปลอดภยัเสมอ 

     ถกูตดั-บำด 

 ใบมีดคทัเตอรค์วรน าออกมาเฉพาะ 

    เวลาใชเ้ท่านัน้ 

 ท่ีเจาะรกูระดาษตอ้งจบัใหถ้กูท่ี 

อคัคีภยั  

 ดึงปลกัไฟฟ้า และปิดเคร่ืองใชไ้ฟฟ้า 

เมื่อเลิกใชง้านแลว้ 

 พนกังานตอ้งร ูจ้กัการใชเ้คร่ืองดบัเพลิง 

และการอพยพออกจากส านกังาน 

ตามแผนท่ีก าหนดไว ้

 

 



 

คู่มือความปลอดภยัในการท างาน /๑๑ 

ควำมปลอดภยัในส ำนกังำน 

 

 

 

 

 

คอมพิวเตอรก์บัสขุภำพ 

การท างานหนา้เคร่ืองคอมพิวเตอรเ์ป็นเวลานานๆ อาจท าใหเ้กิดผลเสียต่อสขุภาพร่างกายได ้จึงควร

ศึกษาค าแนะน าเพ่ือสขุภาพและความปลอดภยั ทัง้นี้เพื่อหลีกเลี่ยงความเสี่ยงตอ่อาการเจ็บป่วย และเพ่ือ

ความสะดวกสบายในการใชอ้ปุกรณค์อมพิวเตอร ์

กำรใชค้อมพิวเตอรเ์พ่ือควำมปลอดภยัในสขุภำพ 

๑. กำรปรบัคียบ์อรด์และเมำส ์

การท างานกบัคอมพิวเตอรน์านจะมีปัญหาเกี่ยวกับแขน ขอ้มือ 

และมือ โดยมีค าแนะน า เพื่อการท างานท่ีสะดวกสบายขึน้ 

 ปรับความสงูของคียบ์อรด์ เพื่อใหห้ัวไหล่ไดพ้ัก แขนแนบล าตวั คียบ์อรด์อยู่ตรงหนา้ไม่

เอียงซา้ยหรือขวา 

 คียบ์อรด์ควรอยู่ใกลก้บัผูใ้ชเ้พื่อที่จะไมต่อ้งเอ้ือมือ 

 ขอ้ศอกควรไดฉ้าก 90 องศา แขนสว่นปลายจะขนานกบัพื้น 

 เมาสค์วรวางขา้งคียบ์อรด์ 

 ขณะที่ไมไ่ดท้ างานควรพกัแขนไวบ้นทอ้งไมค่วรพกัแขนไวบ้นคียบ์อรด์ หรือเมาส ์

๒. กำรตัง้ Desktops 

 โตะ๊ท่ีวางคอมพิวเตอร ์ควรจะสงู 18-28 นิว้ ขึน้กบัสว่นสงูของผูใ้ช ้

 ปรบัเกา้อ้ีใหแ้ขนขนานกบัพื้นขณะท างานและแขนควรอยู่สงูจากตน้ขา 2 นิว้ 

 ใตโ้ตะ๊ควรเป็นพ้ืนท่ีว่างเปลา่เพื่อยืดเทา้ 

 ของที่ใชบ้่อยควรอยู่ใกลม้ือ 

 ถา้ใชท่ี้หนบีกระดาษควรอยู่ระดบัเดียวกบัจอภาพ 

 

๓. กำรจดัแสงสว่ำง 

การจัดแสงสว่างท่ีถกูตอ้ง จะช่วยใหก้ารท างานมีประสิทธิภาพ และสะดวกสบาย สภาพของแสงควร

เหมาะสมกบังานท่ีท าอยู่เป็นประจ า ในกรณีท่ีตอ้งท างานหนา้เคร่ืองประจ า สภาพของแสงควรมีลกัษณะ

ดงันี ้

 ควรใชผ้า้มา่นปิดหนา้ตา่งๆ เพื่อควบคมุปริมาณแสงในหอ้ง 

 ใหแ้สงจากหนา้ต่างเขา้ทางขา้ง และจัดวางใหอ้ยู่ระหว่างแถวไฟของเพดาน เพ่ือป้องกัน
การสะทอ้นของแสง  



 

คู่มือความปลอดภยัในการท างาน /๑๒ 

ควำมปลอดภยัในส ำนกังำน 

 

 

 

 

 จอไม่ควรไดร้ับแสงโดยตรงเพราะจะท าใหเ้กิดการสะทอ้นของแสงหรืออาจจะใส่แผ่น

กรองแสง 

 ขอบบนของจอภาพ ควรอยู่ระดบัเดียวกบัตา 

 ควรท างานภายใตแ้สงไฟทัว่ไป และไฟส าหรับท างานโดยเฉพาะ แสงท่ีใชไ้ม่ควรเกิน 18-

46 แรงเทียน 

 แสงควรเขา้ทางดา้นขา้ง เพื่อป้องกนัการสะทอ้นของแสง 

 วางจอภาพโดยหนัดา้นขา้งของจอไปหาหนา้ตา่ง 

 ไมค่วรใชโ้คมไฟ 

 ผนงัดา้นหลงัจอภาพควรทาสีทึบเพ่ือป้องกนัสะทอ้นของแสง 

 ใชแ้ผน่กนัการสะทอ้นของแสง 

 ไมค่วรใหม้ีแสงไปตกกระทบโดยตรง เพื่อป้องกนัไมใ่หเ้กิดจดุสว่างบนจอภาพ 

๔. กำรปรบัเกำ้อ้ี 

การนัง่นานๆ จะท าใหก้ระดกูหลงั หมอนรองกระดกูไดร้ับน า้หนกัอยู่ตลอดเวลา นอกจากหลงัแลว้ยังมี

ผลตอ่เทา้ เนือ่งจากเลือดจะไปกองท่ีเทา้ ขอ้แนะน านีจ้ะชว่ยใหท้ างานกบัคอมพิวเตอรอ์ย่างสบาย 

 อย่าอยู่ในท่าใดท่าหนึง่นานๆ 

 เปลี่ยนท่านัน่และยืนสลบักนั 

 ปรบัเบาะพิงหลงัใหร้องบริเวณเอวอาจจะใชห้มอนหรือผา้หนนุดว้ยก็ได ้ท่านัง่ท่ี

ดีควรจะเป็นท่าท่ีขาตัง้ฉากกบัล าตวั 

 ปรบัความสงูของเกา้อ้ีเพื่อใหเ้ทา้วางบนพ้ืน 

 นัง่หลงัพิงพนกัพิง 

 ตน้ขาขนานกบัพื้น เขา่อยู่แนวระนาบเดียวกบัขอ้สะโพก 

 เขา้ควรอยู่ห่างจากเบาะ 2-3 นิว้ 

 อย่านัง่หลงัโกง่ 

 ปรบัความสงูของท่ีพกัแขนใหแ้ขนและไหลไ่ดพ้กัขณะท างาน 

 

 



 

คู่มือความปลอดภยัในการท างาน /๑๓ 

ควำมปลอดภยัในส ำนกังำน 

 

 

 

 

๕. กำรวำง และเคลื่อนไหวมือ แขน 

ขณะท่ีใชเ้คร่ืองคอมพิวเตอร์ท างาน การเคลื่อนไหวมือและแขนอย่างสบายๆ เป็นธรรมชาติ จะช่วย

ป้องกนัการเมื่อยลา้ของมือ และแขน และควรปฏิบตัติามค าแนะน าในขณะที่ใชเ้คร่ืองคอมพิวเตอร์ 

 เมื่อพิมพข์อ้ความควรใหป้ลายแขน และขอ้มืออยู่ในระดบัเดียวกนัและขนานกบัพื้น 

 วางขอ้ศอกในท่าท่ีสบายๆ ขา้งล าตัว อาจแนบขอ้ศอกชิดล าตัว แต่ระวังอย่าชิดมาก

เกินไปจนขอ้ศอกกดไปท่ีล าตวั 

 ขณะท่ีแป้นพิมพ์ เมาส์ หรืออุปกรณ์ป้อนขอ้มูลอ่ืนๆ ควรให้ขอ้มืออยู่ ในท่าตาม

ธรรมชาต ิไมค่วรโคง้งอ หรือหกัขอ้มือ 

 หากมีท่ีพักมือ ควรใชเ้พ่ือการพักมือเท่านั้น ไม่ควรวางมือบนท่ีพัก หรือบนโต๊ะขณะ

ก าลงัพิมพ ์

 ปรบัใหน้ิว้หวัแมม่ือและนิ้วอื่นๆ อยู่ในท่าท่ีผอ่นคลายเป็นธรรมชาติ 

 ใชแ้รงใหน้อ้ยท่ีสดุในการกดแป้นพิมพ ์หลีกเลี่ยงการกระแทกนิ้วลงบนแป้นพิมพแ์รงๆ 

จบัเมาสห์ลวมๆ อย่าจบัแนน่เกินไป 

 ใชแ้รงจากแขนในการเลื่อนเมาส ์

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือความปลอดภยัในการท างาน /๑๔ 

กำรขบัรถยนตอ์ยำ่งปลอดภยั 

   

 

 

 

 
 
 
 
 
 
๑. ตรวจสภาพรถใหพ้รอ้มอยู่เสมอ     ๒. ผูข้บัรถยนตแ์ละผูโ้ดยสารตอ้ง        ๓. ปฏิบตัติามกฎจราจร 

        คาดเข็มขดันริภยั                            อย่างเคร่งครัด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๔. หา้มขบัรถขณะมนึเมา อ่อน ๕. ขบัรถรักษาระยะห่างจาก  ๖. ก่อนจะแซง ตอ้งแน ่

เพลยี หรือสภาพร่างกาย/จิตใจไม ่  คนัหนา้อย่างนอ้ย ๒ วินาที  ใจว่าปลอดภยัเพียงพอ 

พรอ้ม เชน่ รับประทานยาที่มผีล หรือทกุความเร็ว ๑๐ กม./ชม.  ๗. ขบัรถตอ้งใหส้ญัญาณ 

ตอ่ระบบประสาท อ่อนเพลยี  ควรทิ้งระยะห่าง ๑ เมตร  ไมม่ใีครเดาใจใครได ้

  

 

 

 
 
 
        

   
 

๘. ขบัรถในบริเวณที่สภาพการ ๙. อย่าเหยียบเบรกอย่างรนุแรง  ๑๐. พึงระลกึเสมอว่าการ 

จราจรพลกุพลา่น/เขตชมุชน กะทนัหัน อาจท าใหล้อ้ลอ๊กและ  ขบัรถดว้ยความเร็วต า่ให ้

ตอ้งเพิ่มความระมดัระวงั เกิดการลืน่ไหลเสยีการทรงตวั  ความปลอดภยัสงุกว่าการ 
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คู่มือความปลอดภยัในการท างาน /๑๕ 

กำรเคลื่อนยำ้ยวสัด ุ

 

      

 

 

ขอ้ควรปฏิบตัใินการยกเคลื่อนยา้ยดว้ยแรงคน 

๑. พยายามหลีกเลี่ยงการยกเคลื่อนยา้ยดว้ยแรงคนเท่าท่ีจะท าได ้แตเ่ปลี่ยนมาใชแ้รงของ 

    เคร่ืองจกัรกลแทน 

๒. ก าหนดระยะทางในการยกเคลื่อนยา้ยใหใ้กลท่ี้สดุ 

๓. เตรียมทางเดินท่ีจะใชย้กเคลื่อนยา้ยใหพ้รอ้ม เพื่อเดินไดส้ะดวกระวังอย่าเดินบนพื้นหรือ 

    ทางเดินท่ีมีผิวขรขุระ หรือตา่งระดบั และเก็บสิ่งที่กีดขวางที่อาจจะกอ่ใหเ้กิดอนัตรายออกไป 

๔. ปฏิบตังิานดว้ยความปลอดภยั ตามล าดบัขัน้ตอนการยกอย่างเคร่งครดั ดงันี้ 

- นัง่ยอง ๆ งอเขา่ 

- จบัสิ่งของใหแ้นน่ แขนชิดล าตวั หลงัตรง 

- ใชก้ าลงัจากกลา้มเนือ้ขา 

หา้มยกดว้ยกลา้มเนือ้หลงั 

๕. เพื่อป้องกนัอาการปวดไหลท่ี่ 

อาจเกิดขึน้ขณะยกสิ่งของ 

ควรปฏิบตั ิดงันี ้

 วางของใหอ้ยู่ใกลต้วัมากท่ีสดุ และใหจ้ดุสมดลุ 

วางของน า้หนกัอยู่ต า่สดุ 

 พยายามอย่ายกของขึน้สงู เกินกว่าระดบัไหล่ 

 อย่ายกในท่าท่ีฝืน ตดิตอ่กนัเป็นเวลานาน 

๖. ควรจะค านงึถึงน า้หนกัของท่ีจะยกดว้ยว่าไมห่นกัเกินกว่าจะ 

    ขนยา้ยไดด้ว้ยก าลงัคนท่ีมีอยู่ 

๗. อย่าเปลี่ยนทิศทางการขนยา้ยส่ิงของกะทนัหนั และพยายามขนยา้ยใหร้าบร่ืนท่ีสดุเท่า 

    ท่ีจะท าได ้

๘. อาจจะมีการแกไ้ขหรือปรบัเปลี่ยนรปูทรงที่จะยกยา้ย เพื่อใหง้า่ยตอ่การยกเคลื่อนยา้ย 

๙. ในการยกเคลื่อนยา้ยร่วมกบัผูอ่ื้น ควรจะท าไปทีละขัน้ตอน ตามล าดบั เชน่ การเดิน 

     ใหไ้ดจ้งัหวะสอดคลอ้งกนั หรือใหส้ญัญาณซ่ึงกนัและกนั 

๑๐. ควรจะมีการหยดุพกัและผอ่นคลายสกัครู่ ใหห้ายเหนือ่ยลา้ แลว้จึงเร่ิมงานตอ่ไป 

๑๑. ควรมีการบริหารร่างกายเพื่อใหร้่างกายไดเ้ตรียมพรอ้มกอ่นที่จะเร่ิมปฏิบตังิาน 

 

 

 



 

คู่มือความปลอดภยัในการท างาน /๑๖ 

กจิกรรม ๕ ส. 

 

 

 

 

   ๕ ส.เป็นกิจกรรม ๕ ขั้นตอนดว้ยกัน   โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้

สถานท่ีท างาน ปลอดภยั มีสขุอนามัยท่ีดี และมีประสิทธิภาพในการ

ท างานมากขึน้  (หาสิ่งของหรือแฟ้มเอกสารไดง้า่ยขึน้) 

 

 

 

 

 

ส ตัวแรก ก็คือ สะสาง มำจำกค ำว่ำ SEIRI (แชริ)ของญ่ีปุ่น มีความหมายคือ การแยกใหข้ัดเจน 

ระหว่างของท่ีจ าเป็นตอ้งใชก้บัสิ่งของที่ไมจ่ าเป็นตอ้งใช ้หรือสิ่งของที่มีมากเกินความจ าเป็น 

 

ส ตวัที่สอง คือ สะดวก มาจากค าว่า SEITON  

(เซตง) มีความหมาย คือการจดัวางของท่ีจ าเป็น 

ตอ้งใชง้านใหเ้ป็นระเบียบ สามารถหยิบใชง้านไดท้นัที 

 

ส ตวัที่สาม คือ สะอาด ซ่ึงมาจากค าว่า SEISO 

(เซโซ)มีความหมายว่า การปัดกวาดเช็ดถ ูสถานท่ี  

สิ่งของ อปุกรณ ์เคร่ืองมือ เคร่ืองจกัร แฟ้มตา่งๆ ใหส้ะอาดอยู่เสมอ ในส านกังาน หอ้งเก็บของจะ 

ไมค่อ่ยมีฝุ่น แตเ่มื่อเราเก็บไวน้านๆ ฝุ่นก็สะสมเพิ่มมากขึน้ ซ่ึงกอ่ใหเ้กิดการสะสมของเชื้อโรค  

หรือจลุินทรียต์า่งๆ ได ้โดยเฉพาะกระดาษนัน้ จลุินทรียใ์ชเ้ป็นอาหารด ารงชีพได ้

 

  ส ตวัที่สี่ คือ สขุลกัษณะ มาจากค าว่า SEIKETSU 

  (เซเคทซี) มีความหมายว่า การรกัษาและปฏิบตั ิ๓ ส (สะสาง 

  สะดวก และสะอาด) ใหด้ีอยู่เสมอ และควรจะดีย่ิงขึ้นดว้ย ถา้เราสามารถรักษา 

๓ ส แรกได ้สถานท่ีท างานของเราก็จะสะอาด ถกูสขุอนามยั และมีบรรยากาศ

ในการท างานท่ีดี 

 

  ส ตวัท่ีหา้ คือ สรา้งนิสัย ซ่ึงมาจากค าว่า SHITSUKE (ชิทชึเคะ) มีความหมาย

ว่า การรักษาและปฏิบัติ ๕ ส ได ้อย่างครบถว้น และถกูตอ้งอย่างสม า่เสมอนัน้ 

จะตดิเป็นนสิยัท่ีรกัความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบรอ้ย 



 

คู่มือความปลอดภยัในการท างาน /๑๗ 

กำรใชถ้งัดบัเพลิง 

 

 

 

วิธีกำรใชถ้งัดบัเพลิง 

๑. ดึงสลกัออกจากคนับีบ 

๒. จบัปลายสาย บีบคนับงัคบั    

๓. พยายามเขา้ใกลไ้ฟ ประมาณ ๒ – ๔ เมตร 

 ยืนอยู่เหนอืลม ฉีดน า้ยาไปยงัฐานของไฟ 

 พรอ้มสา่ยหวัฉีดไปมา 

 

กำรเลือกใชช้นิดอปุกรณ/์ถงัดบัเพลิง 

 

ชนิดอปุกรณ์

ดบัเพลิง 

ไฟไหม ้

กระดำษ ไม ้

พลำสติก ผำ้ 

สำรไวไฟท่ี

เป็นของเหลว 

สำรไวไฟท่ี

เป็นกำ๊ซ 

อปุกรณไ์ฟฟ้ำ กำรป้องกนัยำนพำหนะ 

น ้ำ / x x x x 

กำ๊ซคำรบ์อน ได

ออกไซด ์

x / / / / 

ผงเคมี / / / / / 

 

 

ถงัดบัเพลิงชนดิผงเคมี  ถงัดบัเพลิงชนดิคารบ์อนไดออกไซด ์
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คู่มือความปลอดภยัในการท างาน /๑๘ 

กำรปฐมพยำบำล 

 

 

 

กำรหำ้มเลือด 

วิธีท่ี ๑  ใชผ้า้สะอาด ส าลี ทิชช ู ่กดบนบาดแผล หรืออาจรวบขอบแผล ๒ ขา้ง เขา้ดว้ยกนัแลว้กดไวน้าน

ประมาณ ๕ นาที หรือจนกว่าเลือดจะหยดุ 

วิธีท่ี ๒  ใชน้ิว้มือกดลงบนบาดแผล ยกอวัยวะสว่นที่มีบาดแผลใหส้งูกว่าระดบัของหวัใจ 

วิธีท่ี ๓  ใชส้ายรดัหา้มเลือด กรณีท่ีมีการฉีกขาดของเสน้เลือด (มีเลือดพุ่งออกจากบาดแผล) 

 โดยมีขัน้ตอนการรดั ดงันี้ 

 ๓.๑ ใชส้ายรดั(เนคไท เศษผา้ สายยางขนาด 

  เล็ก ๆ) พนัผา้เหนอืบาดแผล ประมาณ ๒ รอบ 

 ๓.๒  บริเวณที่รดัควรใชผ้า้ หรือส าลีรองทบั 

 ๓.๓  อย่ารดัแนน่เกินไป รดัพอเลือดหยดุและ 

  คลายการรดัทกุๆ ๑๕ – ๓๐ นาที 

  คลาย ประมาณ ๑ – ๒ นาที 

 

กำรช่วยหำยใจโดยกำรผำยปอดและป้ัมหวัใจ 

๑. จดัใหผู้ป่้วยนอนหงายและหนัศีรษะผูป่้วยไปดา้นขา้ง 

 อา้ปากผูป่้วยออก ใชน้ิว้มือลว้งเอาเศษอาหาร 

 เสมหะ ฟันปลอมออก 

๒. ใชข้องหนนุไหลใ่หส้งู หรือใชม้ือยกคอใหส้งูขึน้ 

 เพื่อใหศี้รษะผูป่้วยหงายไปขา้งหลงั คางยกเชิดขึน้ 

 เพื่อไมใ่หล้ิ้นกัน้ทางเดินหายใจ ลมสามารถผา่น 

 เขา้ออกสะดวก 

๓. ผูช้่วยเหลือ หายใจเขา้ใหเ้ต็มปอด อา้ปากคร่อมไปบนปากผูป่้วยจนสนิท พรอ้มทั้งบีบจมกูผูป่้วยให้

แนน่ เป่าลมเขา้ไปในปากผูป่้วย จนกระทัง้หนา้อกกระเพ่ือมขึน้ 

๔. เอาปากออกแลว้ฟังเสียงลมเคลื่อนไหว ถา้ไมไ่ดยิ้นใหต้รวจสอบต าแหนง่ของศีรษะดงัขอ้ ๒ ใหม ่ถา้ยัง

ไมไ่ดผ้ลใหห้นัผูป่้วยตะแคงขา้ง และตบท่ีหลงัตรงชว่งระหว่างไหล่ เพื่อใหข้องท่ีติดท่ีคอหลดุออก แลว้

เอามือลว้งเขา้ไปในปากเอาของที่ตดิคา้งออกอีกครัง้ 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือความปลอดภยัในการท างาน /๑๙ 

กำรปฐมพยำบำล 

 

 

 

 

 

๕. เป่าปากแบบเดิม(ขอ้ ๓) ประมาณ ๑๒ ครั้ง/นาที ส าหรบัผูใ้หญ่ แตถ่า้เป็นเด็กใหท้ าถ่ีขึ้นประมาณ ๒๐ 

ครัง้/นาที ใหท้ าจนกว่าผูป่้วยจะหายใจเองได ้

๖. ถา้ผูป่้วยหวัใจหยดุเตน้ดว้ย (คล าชีพจรไมไ่ดฟั้งเสียง 

หวัใจไมไ่ดยิ้น) ตอ้งนวดหวัใจ โดยกดกระดกูกลางหนา้อก 

ใหบุ้ม๋ลงไปประมาณ ๒ ถึง ๓ นิว้มือ แลว้ปลอ่ย กดปลอ่ย 

กดปลอ่ย ประมาณ ๕ ครัง้ แลว้ชว่ยเป่าปาก ๑ ครัง้สลบักนั 

(ถา้มีคนชว่ยเหลือ ๒ คน ใหค้นหนึง่ชว่ยหายใจ ๑๒ ครัง้/นาที  

และอีกคนชว่ยนวดหวัใจ ๖๐ ครัง้/นาที 

 

กำรช่วยเหลือคนตกจำกท่ีสงู 

๑. รีบน าสง่แพทย ์โดยใหน้อนหงายบนแผน่กระกานหรือเปล 

๒. หา้มพยงุเดินหรืออุม้ เนือ่งจากอาจท าใหผู้ป่้วยไดร้บับาดเจ็บ 

    ท่ีกระดกูไขสนัหลงัหรือคอเพ่ิมขึน้ 

๓. ไมใ่หด้ื่มน า้ หรืออาหาร 

 

กำรเคลื่อนยำ้ยผ ูป่้วยดว้ยก ำลงัคน 

๑. การเคลื่อนยา้ยผูป่้วยตอ้งกระท าในกรณีท่ีจ าเป็นเท่านัน้โดยเฉพาะผูป่้วยท่ีกระดกูเคลื่อน 

    หรือหกัใหเ้พิ่มความระมดัระวังเป็นพิเศษ การเคลื่อนยา้ยท่ีถกูวิธีจะชว่ยใหผู้ป่้วยปลอดภยั 

๒. ในกรณีจ าเป็นตอ้งท าการปฐมพยาบาล เชน่ การหา้มเลือด ใหท้ าการปฐมพยาบาลกอ่น 

     การเคลื่อนยา้ย ผูป่้วยท่ีมีเลือดไหลออกมากอาจมีอนัตรายถึงชีวิตได ้และโดยมากผูป่้วย 

    ท่ีเสียเลือดมากๆ อาจเกิดอาคารช็อกได ้ดงันัน้ ตอ้งหา้มเลือดโดยเร็ว 

๓. ถา้สงสยัว่ากระดกูหกัใหน้ าแผน่ไม ้หรือกิ่งไม ้หรือกระดาษหนงัสือพิมพ/์นติยสารมว้นให ้      

 หนาๆ มาดามท่ีอวัยวะท่ีสงสยัว่ากระดกูหกั แลว้ใชผ้า้พนัยึดไวไ้มใ่หเ้คลื่อนไหว และเคลื่อน 

ยา้ยดว้ยความระมดัระวัง แตถ่า้อวัยวะท่ีสงสยัว่าหกันัน้เป็นกระดกูไขสนัหลงั หรือกระดกู    

ตน้คอ หา้มเคลื่อนยา้ยดว้ยการพยงุเดิน หรืออุม้ ใหเ้คลื่อนยา้ยผูป่้วยดว้ยเปลหามเท่านั้น 

 

 

 

 

 



 

คู่มือความปลอดภยัในการท างาน /๒๐ 

กำรปฐมพยำบำล 

 

 

 

๔. การเคลื่อนยา้ยผูบ้าดเจ็บที่ตดิอยู่ภายในรถยนต ์

 

 

 

 

 

๑.  ใชม้ือชอ้นบริเวณสะโพก๒. ใชม้ือสอดเขา้ใตร้กัแกผู่ ้๓. ดึงผูบ้าดเจ็บออกจากรถ 

แลว้ขยบัตวัผูป่้วยใหอ้ยู่ในบาดเจ็บ จบัแขนผูบ้าดเจ็บ โดยใชห้ลงัแนบกบัสะโพก 

ท่าตะแคงออก ใหช้ิดอก และตน้ขา 

 

ภำพตวัอยำ่งกำรเคลื่อนยำ้ยผ ูป่้วยดว้ยก ำลงัคน 

 

 

 

 

 

 

ตวัอยำ่งกำรน ำวสัดชุนิดต่ำงๆ มำท ำเป็นเปลสนำม 

๑. บานประตใูชไ้ดด้ีมากเนือ่งจากเป็นไมก้ระดานแข็ง 

    โดยเฉพาะกบัผูท่ี้ไดร้บับาดเจ็บที่กระดกูสนัหลงั 

๒. ผา้ห่ม ผา้ปูเตยีง ใหพ้บัผา้ห่มหรือผา้ปูเตยีงบน 

    ไมย้าวๆ ๒ อนั แลว้พกักลบัไปกลบัมาหลายๆ ครัง้ 

    สามารถใชแ้ทนเปลหามได ้

๓. เสื้อผา้ ใชไ้มย้าวๆ ๒ อนั สอดเขา้ไปในตวัเสื้อ 

    และตดิกระดมุเสื้อใหเ้รียบรอ้ยหรือใชเ้ข็มกลดัชว่ย 

๔. ผา้ขาวมา้ โดยใชผ้า้ขาวมา้ผกูปลายผา้เขา้ดว้ยกนั 

    แลว้สอดไมท้่อนยาวๆ ๒ ท่อนเป็นเปลหาม 

  



 

คู่มือความปลอดภยัในการท างาน /๒๑ 

เกิดอบุตัเิหต ุ

 

แผนผงักำรรำยงำนอบุติัเหต ุ

 

 

 

ผ ูร้บัผิดชอบ                      Flow chart แสดงขัน้ตอนกำรปฏิบติังำน    เอกสำรท่ีเกี่ยวขอ้ง 

 

  

 

ผูป้ระสบเหต/ุ          มีผูบ้าดเจ็บหรือไม ่

ผูพ้บเห็นเหตกุารณ ์

ผูป้ระสบเหต/ุ                         ปฐมพยาบาล/น าสง่ รพ. 

ผูพ้บเห็นเหตกุารณ ์

 

ผูป้ระสบเหต/ุ                   แจง้รายละเอียดการเกิดอบุตัเิหต ุ

ผูพ้บเห็นเหตกุารณ ์

 

หวัหนา้งาน/ผูป้ระสบเหต/ุ           เขยีนรายงานการเกิดอบุตัเิหตเุบื้องตน้ - แบบฟอรม์รายงาน 

ผูพ้บเห็นเหตกุารณ ์        และส าเนามายงัแผนกความปลอดภยั   การเกิดอบุตัเิหต ุ 

 

หวัหนา้งาน/ผูป้ระสบเหต/ุ        สอบสวนหาสาเหตกุารเกิดอบุตัเิหต ุ  - แบบฟอรม์รายงาน 

ผูพ้บเห็นเหตกุารณ ์                     และมาตรการป้องกนั/แกไ้ข     การเกิดอบุตัเิหต ุ

เจา้หนา้ท่ีความปลอดภยั 

 

หวัหนา้งาน/                          เขยีนรายงานการเกิดอบุตัเิหตฉุบับสมบรูณ ์  - แบบฟอรม์รายงาน 

เจา้หนา้ท่ีความปลอดภยั            การเกิดอบุตัหิต ุ

 

จป.วิชาชีพ/                 สรปุรายงานการเกิดอบุตัเิหตขุอง  - สรปุรายงานการเกิด 

แผนกความปลอดภยั              เดือนที่ผา่นมา      อบุตัเิหตปุระจ าเดือน 

 

คณะกรรมการ                     รบัทราบและตดิตามผลการด าเนนิงาน - สรปุรายงานการเกิด 

ความปลอดภยัฯ   ตามมาตรการป้องกนั/แกไ้ข   อบุตัเิหตปุระจ าเดือน 

 

 

 

 



 

คู่มือความปลอดภยัในการท างาน /๒๒ 

กำรใชแ้นวคิด ๓ ป. ส ู่กำรพฒันำควำมปลอดภยัท่ียัง่ยนื 

 

 

 

ป๑. ปลกูส ำนึก อนัตรำย (Spot of Hazard) หมำยถึง กำรตระหนกัถึงอนัตรำย 

  ในการกระท ากิจกรรม หรือภารกิจต่างๆ (ทั้งในการท างานและชีวิตประจ าวัน)   

ผูป้ฏิบัติงานควรค านึงถึงรปูแบบอันตรายท่ีอาจเกิดขึ้นว่ามีลกัษณะต่างๆ อย่างไร เช่น อันตรายท่ีอาจ

เกิดขึ้น เมื่อขบัรถในสภาพฝนตก, เมื่อปีนเสาขึ้นไปปฏิบัติงาน ท่ีอยู่ใกลส้ายไฟฟ้าแรงสงู เมือจอดรถบน

ไหลถ่นนในยามค า่คืน, เมื่อพยายามขบัรถในสภาพงว่งนอนหรือ มึนเมา เป็นตน้ 

ป.๒ ประเมินควำมเสี่ยง (Assess the Risk) หมำยถึงกำรประเมินโอกำสและควำม

รนุแรง 

  เมื่อเราก าหนดลักษณะอันตรายท่ีอาจเกิดขึ้นแลว้ เราตอ้งประเมินว่ามีโอกาสเกิดยาก-

งา่ย และมีความรนุแรงตอ่ตวัเรา หรือสง่ผลกระทบมากนอ้ยเพียงใด เชน่ การท างานใกลส้ายไฟฟ้าแรงง

สงู ขณะฝนตก มีโอกาสถกูไฟฟ้าช๊อตไดง้่ายมาก และอาจรนุแรงถึงขัน้เสียชีวิต และอาจท าใหไ้ฟฟ้าดับ 

เป็นตน้ 

ป.๓ ปรบัปรงุให้ปลอดภัย (Make the Change) หมำยถึง กำรก ำหนดวิธีกำร

ป้องกนัและแกไ้ขอนัตรำย  

  การหาทางปรับปรงุ/ก าหนดวิธีการ/มาตรการป้องกันแกไ้ข เมื่อใหเ้กิดสภาพความ

ปลอดภยั โดยมีหลายแนวทาง ตัง้แตเ่ร่ิมจากปรับปรงุแกไ้ขพฤติกรรมของตวัเรา ของทีมงาน ผูบ้ริหาร

องคก์ร และผูเ้กี่ยวขอ้งอื่นๆ  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือความปลอดภยัในการท างาน /๒๓ 

เริม่จำก ๑๐ ทศันคติปลอดภยั เพ่ือสรำ้งระบบ 

ควำมปลอดภยัในกำรท ำงำน 

  

 

 

 

๑. การเกิดอบุตัเิหตแุละการบาดเจ็บ เราสามารถป้องกนัได ้

๒. ผูบ้ริหารและผูบ้งัคบับญัชามีหนา้ท่ีรบัผิดชอบตอ่การป้องกนัและแกไ้ขอบุตัเิหต ุ

๓. ระบบความปลอดภยัจะส าเร็จมาจากความร่วมมือของทกุหนว่ยงาน 

๔. งานท่ีตอ้งสมัผสักบัอนัตราย เราสามารถควบคมุและป้องกนัได ้

๕. ความปลอดภยั คือ เงือ่นไขในการว่าจา้งพนกังาน 

๖. พนกังานตอ้งไดร้บัการอบรมใหท้ างานไดอ้ย่างปลอดภยั 

๗. ผูบ้ริหาร ตอ้งตรวจสอบความส าเร็จของกิจกรรมความปลอดภยั 

๘. อบุตัเิหต ุและขอ้บกพร่องทัง้หมด ตอ้งน าไปสูก่ารแกไ้ข 

๙. ความปลอดภยันอกการท างาน ก็มีสว่นส าคญัตอ่ภาพรวมของงานความปลอดภยั 

๑๐. ความปลอดภยั เป็นสว่นหนึง่ของธรุกิจหลกั และแสดงถึงคณุคา่ของคนในองคก์ร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

คู่มือความปลอดภยัในการท างาน /๒๔ 

โรงอาหาร 

จุดรวม   
พล 

แผนท่ีจดุนดัพบ หรอืจดุรวมพล 

ธ.กรุงไทย 
สาขายานนาวา 
  
  
        ธ.

กรุงไทย 
        
สาขายานนาวา 

ธ.กสิกรไทย 
  
  
        ธ.

กรุงไทย 
        สาขา
ยานนาวา 

แฟลต 

แฟลต 
 

ลานจอดรถ 

ตึกส านักงานสะพานปลากรุงเทพ 

ตึกบอเนียว 

อาคารห้องเย็นอุตสาหกรรมกรุงเทพ 

ส านักงานองคก์ารสะพานปลา 

อาคารแพปลาน  าจืด 

 

 

          

 

ถนนเจริญกรุง 
 

                           
                    สาขายานนาวา    
 
          
         
 
                
 
 
                                        
 
 
 
 
                
                       
 
 

 
 
 
 
                          
 
 
 

 

 

แม่น  าเจ้าพระยา 
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