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บทนํา 
 

คู่มือเล่มนี�   จดัทาํขึ�นเพื�อส่งเสริมให้ผูป้ฏิบติังานมีความรู้ ความเขา้ใจ มีจิตสาํนึก และทศันคติที�ดีใน

การปฏิบติังานดว้ยความปลอดภยั  และเป็นการรณรงคป้์องกนัการเกิดอุบติัเหตุซึ�งก่อให้เกิดความเสียหายทั�ง

ชีวิต และทรัพยสิ์น อีกทั�งเป็นการยกระดับมาตรฐานการจัดการความปลอดภัย สนับสนุนการจัดการ

ทรัพยากรดา้นความปลอดภยัใหเ้พียงพอ และสนับสนุนให้มีการดาํเนินงานทุกวิถีทางเพื�อลดอุบติัเหตุในทุก

ขั�นตอน มีการประเมินผลดา้นความปลอดภยั อาชีวอนามยั และสภาพแวดลอ้มในการทาํงาน โดยให้เกิดเป็น          

Safety Culture   อย่างต่อเนื�องภายในองค์กร  และให้เป็นไปตามกฎหมาย มาตรฐาน กฎระเบียบแห่งความ

ปลอดภยัอย่างจริงจงั โดยมุ่งเน้นให้อุบติัเหตุตอ้งเป็น  “ศูนย”์  เพื�อให้องค์กรมีความเป็น Safety Excellence 

ที�มุ่งสู่ Safety Performance ที�เป็นเลิศ โดยถือใหค้วามปลอดภยัเป็นหนา้ที�ของพนกังานทุกคน 
 

 

(นายธีรพงษ์   บุรีรักษ์) 

ผู้อาํนวยการ การไฟฟ้าส่วนภูมภิาคเขต 1 (ภาคเหนอื) จ.เชียงใหม่ 
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คาํนิยามศัพท์ (  DEFINITION )  
 

คาํจาํกดัความต่อไปนี� เป็นคาํศพัทที์�ปรากฏอยูใ่น “คู่มือความปลอดภยั” สาํหรับผูใ้ชค้วรทาํความ

เขา้ใจคาํศพัทต่์างๆ  ต่อไปนี� ใหถ้กูตอ้งตรงกนั เพื�อใหก้ารใชคู้่มือดงักล่าวเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพและเกิด

ประโยชน์สูงสุด 

อุบัตเิหตุ(ACCIDENT)  เหตุการณ์ที�ไม่ตอ้งการใหเ้กิด ซึ�งเมื�อเกิดขึ�นแลว้จะมีผลทาํใหเ้กิดการบาดเจ็บแก่

บุคคล หรือ ทรัพยสิ์นเสียหาย หรือเกิดความสูญเสีย  ต่อสิ�งแวดลอ้ม  กระบวนการผลิต หรือ ผลิตภณัฑ ์และ

องคก์ร 

อุบัตกิารณ์ (INCIDENT / NEAR MISS)   เหตุการณ์ที�ไม่ตอ้งการใหเ้กิด ซึ�งทาํใหเ้กิดหรืออาจทาํใหเ้กิด

ความสูญเสียต่อบุคคล ไดรั้บบาดเจ็บ ทรัพยสิ์นถกูทาํลาย หรือหยดุกระบวนการผลิต 

การป้องกนัอุบัตเิหต(ุACCIDENT PREVENTION)  โปรแกรมการดาํเนินการเพื�อกาํจดั ลด ควบคุม 

ป้องกนัอุบติัเหตุ และวดัผลที�กาํหนดขึ�น เพื�อลดอุบติัเหตุและศกัยภาพที�อาจก่อใหเ้กิดอุบติัเหตุ ต่อระบบ ต่อ

องคก์ร หรือ ต่อกิจกรรมต่างๆ ขององคก์ร 

กฎ ระเบยีบ ข้อบังคบั(REGULATION)   กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั หรือ กฎหมายที�ควบคุมการดาํเนินการ

หรือการปฏิบติังานใหเ้กิดความปลอดภยั 

ความปลอดภยั (SAFETY)  การที�ปราศจากการเกิดอุบติัเหตุ หรือ มีสภาวะที�ไม่ปลอดภยั เช่น เกิดความ

เจ็บปวด  การบาดเจ็บ  การสูญเสีย หรือทรัพยสิ์นเสียหาย 

การกระทําที�ไม่ปลอดภยั (UNSAFE ACT)  การฝ่าฝืนขั�นตอนการปฏิบติังาน ไม่สวมใส่อุปกรณ์ความ

ปลอดภยั PPE ซึ�งจะก่อใหเ้กิดอุบติัเหตุขึ�นได ้

สภาพการณ์ที�ไม่ปลอดภยั (UNSAFE CONDITION)  สภาพการณ์หรือสภาพแวดลอ้มที�มีอนัตราย ซึ�ง

สามารถก่อใหเ้กิดอุบติัเหตุหรือความสูญเสีย 
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สาเหตุการเกิดอุบัตเิหตุ 
 

การกระทําที�ไม่ปลอดภยั (Unsafe Acts) 

สาเหตุ   :    การเกดิอบุัตเิหตุร้อยละ 85 (%)  เกดิจาก  การกระทําของคน หรือของมนุษย์  เช่น 

- ทาํงานลดัขั�นตอนหรือรีบเร่งเกินไป 

- การมีทศันคติไม่ถกูตอ้ง เช่น อุบติัเหตุเป็นเรื�องของเคราะหก์รรมแกไ้ขป้องกนัไม่ได ้

- สภาพร่างกายไม่พร้อม เช่น ดื�มสุรา, เมาคา้ง, มีปัญหาครอบครัวใชสิ้�งเสพติด  เป็นตน้ 

- ไม่ทาํตามขั�นตอนการทาํงาน OJT หรือไม่ทาํตามที�หวัหนา้ แนะนาํ  

- ไม่หยดุเครื�องจกัร ก่อนซ่อมแซมหรือบาํรุงรักษา 

- ไม่สวมใส่อุปกรณ์คุม้ครองความปลอดภยั ในขณะทาํงานที�มีอนัตราย 

- ยก เคลื�อนยา้ยสิ�งของดว้ยท่าทางที�ไม่ปลอดภยั 

- ฝ่าฝืนกฎระเบียบ สญัลกัษณ์ และ ป้ายเตือน ดา้นความปลอดภยั 

- ปฏิบติังานโดยไม่มีหนา้ที� หรือขาดความรู้ และทกัษะ หรือความชาํนาญ 

- หยอกลอ้ เล่นกนั ระหว่างปฏิบติังาน 

- แต่งกายไม่เหมาะสมกบัสภาพงาน  ไม่รัดกุม  รุ่มร่าม 
 

สภาพการทํางานที�ไม่ปลอดภัย  (Unsafe Conditions)  เกดิขึ�นประมาณ 15 %   

- การวางผงัโรงงาน หรือกระบวนการผลิตที�ไม่ถกูตอ้งเหมาะสม 

- ไม่มีการ์ดครอบป้องกนัส่วนที�เป็นอนัตรายของเครื�องจกัรหรือส่วนที�เคลื�อนไหว 

ต่าง ๆ เช่น เฟือง,  โซ่,   พลูเลย,์  ไฟลวีล, เพลาเกลียว,  ใบมีด และสายพานเป็นตน้ 

- ระบบไฟฟ้า หรืออุปกรณ์ไฟฟ้าชาํรุดบกพร่อง ขาดการตรวจสอบ บาํรุงรักษา 

- ความไม่เป็นระเบียบเรียบร้อย และสกปรก ขาดการจดัเก็บวสัดุสิ�งของ หรือไม่จดัทาํ � ส. 

- สภาพ และสิ�งแวดลอ้มในการทาํงานไม่ดี เช่น แสงสว่างไม่เพียงพอ, การระบายอากาศ 

ไม่ดี, เสียงดงั,   ฝุ่ นละออง, ความร้อนสูง, ไอระเหยของสารเคมี เป็นตน้ 
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ความสูญเสียจากอุบัตเิหตุในการทํางาน 
 

ความสูญเสียทางตรง 

 ค่ารักษาพยาบาล,  ค่าทดแทน,  ค่าทาํขวญั 
 

ความสูญเสียทางออ้ม  แบ่งไดด้งันี�  

 1.ลกูจา้ง  ไดรั้บความเจ็บปวด, ทรมาน, พิการ, สูญเสียงาน, เสียขวญัและกาํลงัใจ 

2.ครอบครัว สูญเสียคนรัก, ขาดรายได,้ สูญเสียโอกาส 

3.นายจา้ง ผลผลิตลดลง, ค่าล่วงเวลา, ค่าใชจ่้ายฝึกคนงานใหม่, ค่าซ่อมแซมเครื�องจกัร/ระบบ, 

เสียเวลาเสียชื�อเสียง 

 4.ชุมชนรอบคา้ง หรือใกลเ้คียง ขาดความเชื�อมั�น, วิตกกงัวล 

 5.ประเทศชาติ ขาดกาํลงัคนชาํนาญงาน, เศรษฐกิจเสียหาย 

 

กฎความปลอดภยัทั�วไป 
 

 1.หากมีความสงสยั, ไม่เขา้ใจที�เกี�ยวกบังานควรรีบปรึกษาหวัหนา้งาน (ทนัที) 

 2.หา้มหยอกลอ้เล่นกนัในขณะปฏิบติังาน 

 3.ตอ้งปิดสวิทซ ์หรือถอดปลั�ก หลงัเลิกงานทุกครั� ง 

 4.ไม่สบาย ร่างกายไม่พร้อม ง่วง ซึมใหรี้บปรึกษาพยาบาล หรือแพทย ์ทนัที 

 5.ตอ้งปฏิบติัตามแผนฉุกเฉิน , กฎระเบียบ ,เครื�องหมายป้ายเตือน และป้ายหา้มต่างๆ  อยา่งเคร่งครัด 

และ กาํจดั บาํบดั  ลด ผลกระทบที�อาจเกิดขึ�น และ มีผลต่อสิ�งแวดลอ้ม 

 6.อยา่ทาํงานในที�ลบัตาคนเพียงคนเดียว โดยไม่มีใครทราบโดยเฉพาะการทาํงานหลงัเวลาทาํงานปกติ 

เช่น งานไฟฟ้า ที�อบัอากาศ เป็นตน้ 

 7.ตอ้งแต่งกายใหเ้รียบร้อยรัดกุม ไม่ขาดรุ่งริ�ง หรือมีส่วนยื�นหอ้ย  

 8.ตอ้งใส่อุปกรณ์ป้องกนัอนัตราย PPE ตามประเภท หรือชนิดของงานนั�นๆ ตลอดเวลาทาํงาน 

 9.ขณะปฏิบติังานตอ้งมีการสื�อสาร ประสานงานที�ดี กบัเพื�อนร่วมงาน 

     10.การปรับแต่ง ,เปลี�ยนแปลงหรือซ่อมแซมอุปกรณ์ใดๆตอ้งกระทาํโดยผูม้ีหนา้ที�รับผดิชอบเท่านั�น 

     11.ตอ้งสูบบุหรี�ในเวลา และ ในพื�นที�ที�กาํหนดไวใ้หเ้ท่านั�น 

        13.ไม่อนุญาตใหใ้ชท้างออก หรือ ประตูฉุกเฉินในสถานการณ์ปกติ 

        14.หา้มฉีดเครื�องดบัเพลิงหรือกดสญัญาณแจง้เหตุฉุกเฉินเล่นโดยไม่มีเหตุอนัควร 

        15.ผูรั้บเหมา ที�เขา้มาปรับปรุงแกไ้ขซ่อมแซม ตอ้งปฏิบติัตามกฎดา้นความปลอดภยั หรือตอ้งไดรั้บ

อนุญาต Work permit  ก่อนเริ�มงานทุกครั� ง 

       16.กรณีหญิงมีครรภ ์ หา้มยกของหนกั ,ขึ�นที�สูง หรือทาํงานที�อาจเป็น อนัตรายต่อสุขภาพ และไม่ทาํงาน

ในช่วงเวลา  ��.�� น. – ��.�� น. หรือเกินกว่าที�กฎหมายกาํหนดไว ้
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หน้าที�ความรับผดิชอบ 
 

หน้าที�ความรับผดิชอบของ  ผู้บริหารระดับสูง 

1.กาํหนดนโยบายและเป้าหมายดา้นความปลอดภยั อาชีวอนามยั และสิ�งแวดลอ้มใน 

การทาํงาน ใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชาจดัทาํแผนและดาํเนินงานตามนโยบาย 

2.จดัโครงสร้างการบริหารงานด้านความปลอดภัย อาชีวอนามยั และสิ�งแวดลอ้มในการทาํงานและ

หน่วยงานความปลอดภยัใหม้ีประสิทธิภาพ 

3.ตรวจสอบ /วดัผล และประเมินผลการดาํเนินดา้นความปลอดภยั อาชีวอนามยัฯของหน่วยงานใหเ้ป็นไป

ตามเป้าหมายขององคก์ร 

4.บริหารงานใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย 

5.ใหค้วามสนบัสนุนและกาํหนดทรัพยากรอยา่งเพียงพอในการดาํเนินงานดา้น ความปลอดภยั อาชีวอนา

มยั และสิ�งแวดลอ้มในการทาํงาน 

6.ปฏิบติัตามกฎ, ขอ้กาํหนด, คู่มือและมาตรฐานการปฏิบติังานของหน่วยงานโดยใหม้ีความปลอดภยัมาก

ที�สุด 

7.กาํกบัดูแล และฝึกอบรม การปฏิบติัหนา้ที�ความรับผดิชอบตามแผนระงบัเหตุฉุกเฉินบริษทัฯ 

8.นาํผลการดาํเนินงานด้าน ความปลอดภยั อาชีวอนามยั และสภาพแวดลอ้มมาเป็นส่วนหนึ� งในการ

ประเมินผลผูบ้ริหารและพนกังานขององคก์ร 
 

หน้าที�ความรับผดิชอบของ คณะกรรมการความปลอดภัยฯ  คปอ. 

1.พิจารณานโยบายและแผนงานดา้นความปลอดภยัในการทาํงานรวมทั�งความปลอดภยันอกงานเพื�อ

ป้องกันและลดการเกิดอุบัติเหตุ การประสบอนัตราย การเจ็บป่วย หรือการเกิดเหตุเดือดร้อนรําคาญอนั

เนื�องจากการทาํงาน หรือความไม่ปลอดภยัในการทาํงานเสนอต่อนายจา้ง 

2.รายงานและเสนอแนะมาตรการหรือแนวทางปรับปรุงแก้ไขให้ถูกต้องตามกฎหมายเกี�ยวกับความ

ปลอดภยัในการทาํงานและมาตรฐานความปลอดภยัในการทาํงานต่อนายจา้ง เพื�อความปลอดภยัในการทาํงาน

ของลกูจา้ง ผูรั้บเหมาและบุคคลภายนอกที�เขา้มาปฏิบติังาน หรือเขา้มาใชบ้ริการในสถานประกอบกิจการ 

3.ส่งเสริม สนับสนุน กิจกรรมด้านความปลอดภัยในการทาํงานของสถานประกอบกิจการในสถาน

ประกอบกิจการ 

4.พิจารณาข้อบังคบัและคู่มือตามขอ้ � รวมทั�งมาตรฐานดา้นความปลอดภยัในการทาํงานของสถาน

ประกอบกิจการเสนอต่อนายจา้ง 

5.สาํรวจการปฏิบติัการดา้นความปลอดภยัในการทาํงาน และตรวจสอบสถิติการประสบอนัตรายที�เกิดขึ�น

ในสถานประกอบกิจการนั�นอยา่งนอ้ยเดือนละหนึ�งครั� ง 

6.พิจารณาโครงการหรือแผนการฝึกอบรมเกี�ยวกับความปลอดภยัในการทาํงาน รวมถึงโครงการหรือ

แผนการอบรมเกี�ยวกบับทบาทหนา้ที�ความรับผดิชอบในดา้นความปลอดภยัของลกูจา้ง หัวหน้างาน ผูบ้ริหาร 

นายจา้ง และบุคลากรทุกระดบัเพื�อเสนอความเห็นต่อนายจา้ง 
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7.วางระบบการรายงานสภาพการทาํงานที�ไม่ปลอดภยัใหเ้ป็นหนา้ที�ของลกูจา้งทุกคนทุกระดบัตอ้งปฏิบติั 

8.ติดตามความคืบหนา้เรื�องที�เสนอนายจา้ง 

9.รายงานผลการปฏิบติังานประจาํปี รวมทั�งระบุปัญหา อุปสรรคและขอ้เสนอแนะการปฏิบติัหนา้ที�ของ 

คณะกรรมการ 

    10.ประเมินผลการดาํเนินการดา้นความปลอดภยัในการทาํงานของสถานประกอบกิจการ 

    11.ปฏิบติังานดา้นความปลอดภยัในการทาํงานอื�นตามที�นายจา้งมอบหมาย  
 

หน้าที�ความรับผดิชอบของเจ้าหน้าที�ความปลอดภัยในการทํางาน   จป. ระดับบริหาร 

1.กาํกบั ดูแล เจา้หน้าที�ความปลอดภยัในการทาํงานทุกระดบัซึ�งอยู่ในบงัคบับญัชาของเจา้หน้าที�ความ

ปลอดภยัในการทาํงานระดบับริหาร 

2.เสนอแผนงานโครงการดา้นความปลอดภยัในการทาํงานในหน่วยงานที�รับผดิชอบต่อนายจา้ง 

3.ส่งเสริม สนับสนุน และติดตามการดาํเนินงานเกี�ยวกับความปลอดภัยในการทาํงานให้เป็นไปตาม

แผนงาน โครงการเพื�อใหม้ีการจดัการดา้นความปลอดภยัในการทาํงานที�เหมาะสมกบัสถานประกอบกิจการ 

4.กาํกบั ดูแล และติดตามใหม้ีการแกไ้ขขอ้บกพร่องเพื�อความปลอดภยัของลกูจา้งตามที�ไดรั้บรายงานหรือ

ตามขอ้เสนอแนะของเจา้หนา้ที�ความปลอดภยัในการทาํงาน คณะกรรมการ หรือหน่วยงานความปลอดภยั 
    

  หน้าที�ความรับผดิชอบของเจ้าหน้าที�ความปลอดภัยในการทํางาน  จป. ระดับหัวหน้างาน 

 1.กาํกบั ดูแล ใหล้กูจา้งในหน่วยงานที�รับผดิชอบปฏิบติัตามขอ้บงัคบัและคู่มือตามขอ้ �  

2.วิเคราะห์งานในหน่วยงานที�รับผิดชอบเพื�อค้นหาความเสี� ยงหรืออนัตรายเบื�องต้นโดยอาจร่วม

ดาํเนินการ 

กบัเจา้หนา้ที�ความปลอดภยัในการทาํงานระดบัเทคนิค ระดบัเทคนิคขั�นสูงหรือระดบัวิชาชีพ 

 3.สอนวิธีการปฏิบติังานที�ถูกตอ้งแก่ลูกจา้งในหน่วยงานที�รับผิดชอบเพื�อให้เกิดความปลอดภัยในการ

ปฏิบติังาน 

 4.ตรวจสอบสภาพการทาํงาน เครื� องจกัร เครื�องมือ และอุปกรณ์ให้อยู่ในสภาพที�ปลอดภยัก่อนลงมือ

ปฎิบติังานประจาํวนั 

 5.กาํกบั ดูแล การใชอุ้ปกรณ์คุม้ครองความปลอดภยัส่วนบุคคลของลกูจา้งในหน่วยงานที�รับผดิชอบ 

 6.รายงานการประสบอนัตราย การเจ็บป่วย หรือการเกิดเหตุเดือดร้อนรําคาญ อนัเนื�องจากการทาํงานของ

ลกูจา้งต่อนายจา้ง และแจง้ต่อเจา้หน้าที�ความปลอดภยัในการทาํงานระดบัเทคนิค ระดบัเทคนิคขั�นสูง หรือ

ระดบัวิชาชีพ สาํหรับสถานประกอบกิจการที�มีหน่วยงานความปลอดภยัให้แจง้ต่อหน่วยงานความปลอดภยั

ทนัทีที�เกิดเหตุ 

 7.ตรวจสอบหาสาเหตุการประสบอนัตราย การเจ็บป่วย หรือการเกิดเหตุเดือดร้อนรําคาญอนัเนื�องจากการ

ทาํงานของลกูจา้งร่วมกบัเจา้หนา้ที�ความปลอดภยัในการทาํงานระดบัเทคนิค ระดบัเทคนิคขั�นสูง หรือระดบั

วิชาชีพ และรายงานผล รวมทั�งเสนอแนะแนวทางแกไ้ขปัญหาต่อนายจา้ง โดยไม่ชกัชา้ 

 8.ส่งเสริมและสนบัสนุนกิจกรรมความปลอดภยัในการทาํงาน 
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 9.ปฏิบัติงานด้านความปลอดภยัในการทาํงานอื�นตามที�เจา้หน้าที�ความปลอดภยัในการทาํงานระดับ

บริหารมอบหมาย 

หน้าที�ความรับผดิชอบเจ้าหน้าที�ความปลอดภัยในการทํางาน  จป. ระดับวชิาชีพ 

1.ตรวจสอบและเสนอแนะให้นายจ้างปฏิบัติตามกฎหมายเกี�ยวกับความปลอดภัยอาชีวอนามยัและ

สภาพแวดลอ้ม 

ในการทาํงาน 

2.วิเคราะห์งานเพื�อชี� บ่งอนัตราย รวมทั�งกาํหนดมาตรการป้องกนัหรือขั�นตอนการทาํงานอย่างปลอดภยั

เสนอต่อนายจา้ง 

3.ประเมินความเสี�ยงดา้นความปลอดภยัในการทาํงาน 

4.วิเคราะห์แผนงานโครงการรวมทั�งข้อเสนอแนะของหน่วยงานต่างๆ และเสนอแนะมาตรการความ

ปลอดภยัในการทาํงานต่อนายจา้ง 

5.ตรวจประเมินการปฏิบติังานของสถานประกอบกิจการให้เป็นไปตามแผนงานโครงการหรือมาตรการ

ความปลอดภยัในการทาํงาน 

6.แนะนาํใหล้กูจา้งปฏิบติัตามขอ้บงัคบัและคู่มือตามขอ้ � 

7.แนะนาํ ฝึกสอน อบรมลกูจา้งเพื�อใหก้ารปฏิบติังานปลอดจากเหตุอนัจะทาํให้เกิดความไม่ปลอดภยัใน

การทาํงาน 

8.ตรวจวดัและประเมินสภาพแวดลอ้มในการทาํงาน หรือดาํเนินการร่วมกบับุคคลหรือหน่วยงานที�ขึ�น

ทะเบียนกบักรมสวสัดิการและคุม้ครองแรงงานเป็นผูรั้บรองหรือตรวจสอบเอกสารหลกัฐานรายงานในการ

ตรวจสอบสภาพแวดลอ้มในการทาํงานภายในสถานประกอบกิจการ 

9.เสนอแนะนําต่อนายจ้างเพื�อให้มีการจัดการด้านความปลอดภัยในการทาํงานที�เหมาะสมกบัสถาน

ประกอบกิจการ และพฒันาใหม้ีประสิทธิภาพอยา่งต่อเนื�อง 

10.ตรวจสอบหาสาเหตุ และวิเคราะห์การประสบอนัตราย การเจ็บป่วย หรือการเกิดเหตุเดือดร้อนรําคาญ

อนัเนื�องจากการทาํงาน และรายงานผล รวมทั�งเสนอแนะต่อนายจา้งเพื�อป้องกนัการเกิดเหตุโดยไม่ชกัชา้ 

11.รวบรวมสถิติ วิเคราะห์ขอ้มลู จดัทาํรายงาน และขอ้เสนอแนะเกี�ยวกบัการประสบอนัตราย การเจ็บป่วย 

หรือการเกิดเหตุเดือดร้อนรําคาญอนัเนื�องจากการทาํงานของลกูจา้ง 

12.ปฏิบติังานดา้นความปลอดภยัในการทาํงานอื�นตามที�นายจา้งมอบหมาย 

 

หน้าที�ความรับผดิชอบของ   พนักงาน 

1.ปฏิบติัตาม นโยบายอาชีวอนามยั ความปลอดภยั และสิ�งแวดลอ้ม ,พรบ.ความปลอดภยั อาชีวอนามยั

และสภาพแวดลอ้มในการทาํงาน พ.ศ. 2554, กฎระเบียบ, ขอ้กาํหนด , คู่มือ และมาตรฐานการปฏิบติังานของ

แต่ละหน่วยงานโดยใหม้ีความปลอดภยั 

2.ปฏิบติัตามแผนดาํเนินงานดา้นความปลอดภยั อาชีวอนามยั และกิจกรรมของหน่วยงานให้บรรลุตาม

เป้าหมาย 
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3.ตรวจหา/แกไ้ข/รายงานสภาพที�ไม่ปลอดภยั และขอ้บกพร่องที�มีผลกระทบต่อความปลอดภยั อาชีวอนา

มยั และสิ�งแวดลอ้ม ของผลิตภณัฑ ์และ/หรือการปฏิบติังานใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบ 

4.ควบคุมการทาํงานของผูรั้บเหมาใหป้ฏิบติัตามกฎระเบียบ ขอ้กาํหนด มาตรฐานและคู่มือการปฏิบติังาน 

5.ร่วมเป็นคณะทาํงานหรือคณะกรรมการดา้น ความปลอดภยั อาชีวอนามยั และสิ�งแวดลอ้มตามที�ไดรั้บ

การแต่งตั�งหรือ มอบหมาย 

6.เขา้ร่วมดาํเนินงานดา้น คุณภาพ ความปลอดภยั อาชีวอนามยั และสิ�งแวดลอ้ม 

7.รายงานอุบติัเหตุ / อุบติัการณ์ ใหผู้บ้งัคบับญัชารับทราบทนัที 

8.ใชอุ้ปกรณ์คุม้ครองความปลอดภยัส่วนบุคคล ( PPE. ) ตามมาตรฐานการปฏิบติังานและตรวจสอบดูแล

ใหพ้ร้อมใชง้าน 

9.ตรวจสอบดูแลและใชเ้ครื�องจกัร อุปกรณ์ ให้ถูกตอ้งและปลอดภยัโดยให้มีผลกระทบต่อสิ�งแวดลอ้ม

นอ้ยที�สุด 

     10.จดัทาํและควบคุมเอกสารใหเ้ป็นไปตามมาตรฐาน 

     11.ฝึกอบรม / ปฏิบติัตามหนา้ที�ความรับผดิชอบตามแผนระงบัเหตุฉุกเฉิน 

กจิกรรม �ส สู่ความปลอดภัย 

 สถานที�ทาํงานใดที�ดาํเนินกิจกรรม �ส จะปลอดภัยกว่า และมีการผลิตที�ดีกว่ารวมทั�งยงัทาํให้สถานที�

ทาํงานน่าอยู ่น่าดู และสะดวกสบายขึ�น ซึ�งการดาํเนินกิจกรรม �ส สามารถปฏิบติัไดด้งันี�   

 สะสาง    :  แยกรายการสิ�งของที�จาํเป็น และไม่จาํเป็น ทิ�งสิ�งของที�ไม่จาํเป็นออกไป 

 สะดวก    :  เก็บเครื�องมืออุปกรณ์ไวใ้นที�ที�ใชไ้ดส้ะดวกและเก็บในที�ปลอดภยั 

  สะอาด    :  จดัระเบียบการดูแลความสะอาดของสถานที�ทาํงาน 

 สุขลกัษณะ  :  ดูแลเสื�อผา้และรักษาสภาพสถานที�ทาํงานให้สะอาดเรียบร้อยอย่าปล่อย

ใหส้กปรกรุงรังเป็นเด็ดขาด 

 สร้างนิสัย    : ปฏิบติั �ส ขา้งตน้จนเป็นนิสยั 
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ความปลอดภยัในทํางานสํานักงาน 

1.พื�นสาํนกังานควรสะอาดอยูเ่สมอ 

2.หา้มวิ�งหรือลื�นไถลในสาํนกังาน 

  3.ขณะที�มกีารขดัหรือทาํความสะอาดพื�น ผูป้ฏิบติังานควรเดินหรือปฏิบติังานดว้ยความ ระมดัระวงั

ยิ�งขึ�น 

  4.ถา้พบนํ� ามนัหกบนพื�นสาํนกังาน ใหแ้จง้เจา้หนา้ที�รับผดิชอบ หรือกนัพื�นที� และแสดงเครื�องหมาย 

เตือน หรือหาวสัดุดูดซบั และนาํไปทิ�งตามชนิด/ประเภท ของขยะ เพื�อลดปัญหาดา้นสิ�งแวดลอ้ม 

  5.ถา้พบวสัดุหรือเครื�องใชส้าํนกังาน เช่น ดินสอ หรือสิ�งอื�นใดตกหล่น รีบเก็บทนัที 

6.ในขณะที�เดินถึงมุมตึก ใหเ้ดินทางขวาของทางเดิน เดินชา้ๆ อยา่งระมดัระวงั 

7.สายโทรศพัท ์หรือสายไฟฟ้า ควรติดตั�งใหเ้รียบร้อย ไมกี่ดขวางทางเดิน 

8.อยา่อยูใ่กลบ้ริเวณประตูที�เปิดอยู ่ประตูอาจเปิดมากระแทกได ้

9.เมื�อจะเขา้ออกบงัตา หรือเปิดปิดประตูบานกระจก ควรเปิดปิดอยา่งระมดัระวงั 

           10.ประตูบานกระจกที�เปิดปิดสองทางใหติ้ดเครื�องหมาย “ดึง” หรือ “ผลกั” ใหช้ดัเจน 

           11.ไม่วางสิ�งของเกะกะทางเดินช่องประต ู

           12.ติดตั�งกระจกเงาที�บริเวณมุมอบั 

           13.ทาํความสะอาดและกาํจดัขยะ ฝุ่ นผง หรือเศษกระดาษทุกวนั 

           14.สูบบุหรี�ในที�จดัไวใ้ห ้
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ความปลอดภยัในการใช้บันได 
 

    อุบติัเหตุจากการใชบ้นัไดมกัเกิดขึ�นเสมอ ดงันั�นขณะที�ทาํงานอยูบ่นขั�นบนัไดจาํเป็นตอ้งระมดัระวงั

และปฏิบติัไดถ้กูวิธี 

1.ก่อนขึ�นลงบนัไดควรสงัเกตสิ�งที�จะก่อใหเ้กิดอนัตรายขึ�นได ้

  2.ถา้บนัไดมีแสงสว่างไม่เพียงพอ หรือบนัไดเกิดชาํรุดใหแ้จง้เจา้หนา้ที� เพื�อทาํการแกไ้ขปรับปรุงให้

เรียบร้อย 

3.อยา่ใหม้ีเศษวสัดุชิ�นเลก็นอ้ยตกอยูต่ามขั�นบนัได เช่น เศษกรวด เศษแกว้ ฯลฯ 

4.จดัใหม้ีพรมหรือที�เช็คเทา้บริเวณเชิงบนัได 

  5.ขึ�นลงบนัไดดว้ยความระมดัระวงั อยา่วิ�ง เล่นหรือหยอกลอ้กนั 

6.ขึ�นลงทางดา้นขวาและจบัราวบนัไดทุกครั� ง 

  7.ขณะขึ�นลงบนัไดตอ้งมองขั�นบนัไดทุกครั� ง 

  8.อยา่ขึ�นหรือลงบนัไดเป็นกลุ่มใหญ่เวลาเดียวกนั 

 

 

 

ความปลอดภยัในการทํางานบนที�สูง 
 

เมื�อมีการทาํงานบนที�สูงมากกว่า � เมตร ขึ�นไป จะตอ้งมีการแจง้หรือติดประกาศใหท้ราบทั�วกนัและ

ตอ้งกั�นเขตอนัตรายเพื�อเตือนป้องกนัพนกังาน 

1.หากมีอาการผดิปกติ ,เจ็บป่วยตอ้งหยดุทาํงานและรายงานหวัหนา้งานใหท้ราบทนัที 

2.บริเวณที�ไม่มีราวเกาะ หรือเครื�องป้องกนัชนิดอื�นใหค้าดเข็มขดันิรภยั และก่อนใชง้านควรตรวจสอบ

สภาพของเข็มขดันิรภยัทุกครั� ง 

3.อยา่วางเครื�องมือและวสัดุอื�นๆ ในตาํแหน่งที�อาจจะตกลงมาได ้

4.อยา่โยนหรือขวา้งเครื�องมือ หรือวสัดุอื�นๆ ในตาํแหน่งที�อาจจะตกลงมาได ้
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ความปลอดภยัของ โต๊ะทํางาน  เก้าอี�  ตู้ 
 

1.ลิ�นชกัตูเ้อกสารควรเปิดใชที้ละชกัและปิดทุกครั� งหลงัเลิกใชง้าน 

2.หา้มวางสิ�งของไวใ้ตโ้ต๊ะทาํงาน 

3.หา้มเอนหรือพิงพนกัเกา้อี�โดยใหรั้บนํ� าหนกัเพียงขา้งใดขา้งหนึ�ง 

4.ใหม้ีพื�นที�เคลื�อนยา้ยเกา้อี� เขา้ออกที�สะดวก 

5.หา้มวางวสัดุสิ�งของบนหลงัตู ้

6.จดัเอกสารใส่ลิ�นชกัตูช้ั�นล่างสุดขึ�นไป หลีกเลี�ยงการใส่เอกสารมากเกินไป 

7.ใหจ้บัหูลิ�นชกัตูทุ้กครั� งในการเปิดเพื�อป้องกนันิ�วถกูหนีบ 

8การจดัวางตูต้อ้งไม่เกะกะทางเดิน 

 

ความปลอดภยัในการใช้เครื�องใช้สํานักงาน 
 

1.ในขณะขนยา้ยกระดาษควรระวงักระดาษบาดมือ 

2.ใหเ้ก็บปากกาหรือดินสอ โดยการเอาปลายชี�ลง หรือวางราบในลิ�นชกั 

3.ใหท้าํการหุบขากรรไกร ที�เปิดซองจดหมาย ใบมีด คตัเตอร์ หรือของมีคมอื�นใหเ้ขา้ที�ก่อน การเก็บ 

4.การใชเ้ครื�องตดักระดาษ ตอ้งระวงันิ�วมือใหอ้ยูห่่างจากมดี 

5.การแกะลวดเยบ็กระดาษใหใ้ชที้�ดึง หา้มใชเ้ลบ็ 

6.ควรใชบ้นัไดเหยยีบ เมื�อตอ้งการหยบิของในที�สูง หา้มใชก้ล่อง,โต๊ะหรือเกา้อี�ติดลอ้ 

7.หลงัเลิกใชง้านใหปิ้ดไฟทุกดวง และตดัวงจรไฟฟ้าภายในหอ้งทาํงาน เพื�อลดการใชพ้ลงังาน 

8.หา้มปรับแต่ง หรือเปลี�ยนแปลงส่วนประกอบของเครื�องใชส้าํนกังานที�อาจก่อใหเ้กิดอนัตราย

ในขณะเครื�องกาํลงัทาํงาน 

9.หา้มถอดอุปกรณ์ป้องกนัอนัตรายหรือเปิดแผงเครื�องใชส้าํนกังานที�มีอนัตรายโดยเด็ดขาด กรณี

เครื�องขดัขอ้งใหช่้างมาทาํการซ่อมแซมแกไ้ข 

10.ใหต้ดักระแสไฟฟ้าของเครื�องใชส้าํนกังานที�ใชไ้ฟฟ้าทุกครั� ง เมื�อจะปรับแต่งเครื�อง 
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ความปลอดภยัในการใช้เครื�องมือช่าง 
 

1.เลือกใชเ้ครื�องมือที�เหมาะสมกบังานที�ทาํ 

2.รักษาเครื�องมือใหอ้ยูใ่นสภาพที�ดีอยูเ่สมอ ตรวจสอบสภาพก่อนใชง้านทุกครั� ง 

3.ซ่อมแซม หรือหาเครื�องมือใหม่ทดแทนเครื�องมือที�ชาํรุดทนัที 

4.ลา้งนํ� ามนัจากเครื�องมือหรือชิ�นงานก่อนการใชง้าน และทิ�งขยะตามชนิด/ประเภทของขยะ 

5.ตรวจสอบและปฏิบติัตามขอ้แนะนาํการใชเ้ครื�องมือ 

6.จบั หรือถือเครื�องมือใหก้ระชบั 

7.ก่อนเริ�มงานตอ้งตรวจสอบสภาพต่างๆ โดยรอบหรือบริเวณพื�นที�ที�ทาํงานก่อนทุกครั� ง 

 

ความปลอดภัยในการเคลื�อนย้ายวัสดุสิ�งของหรือยกของหนัก 
การยกสิ�งของ หรือเคลื�อนยา้ยสิ�งของใดๆ จะตอ้งรู้จกัวิธีที�ถกูตอ้ง หากทาํไม่ถกูวิธีแลว้อาจก่อใหเ้กิด 

อนัตรายได ้ซึ�งการยกของหนกัตามมาตรฐานและขอ้กาํหนดตามกฎหมาย มกีารแบ่งประเภทไวด้งันี�  

พนกังานชาย ตอ้งยกของหนกัไม่เกิน   ��  กิโลกรัม 

พนกังานหญิง ตอ้งยกของหนกัไม่เกิน ��  กิโลกรัม 

ทั�งชายและหญิง หากตอ้งยกของหนกัเกินที�กาํหนด จะตอ้งหาคนช่วย หรือตอ้งใชเ้ครื�องทุ่นแรงในการช่วย 
 

การเคลื�อนย้ายด้วยมอื 

1.พิจารณาดูความสามารถดา้นร่างกายของตวัเอง “ยกไหวหรือไม่” 

2.วางเทา้ใหห่้างจากวตัถุประมาณ �-�� นิ�ว แยกขาออกเลก็นอ้ย เพื�อการทรงตวัที�ดี 

3.ยอ่ตวัลงหรือนั�งยองๆ โดยใหห้ลงัตรง แลว้จบัของนั�นใหม้ั�นคงดว้ยฝ่ามือ 

4.ยกวตัถุขึ�นตรงๆ โดยใหเ้ข่าเป็นส่วนที�รับนํ� าหนกัหลงัตรงใหใ้ชก้าํลงัขาอยา่ใชก้าํลงัของส่วนหลงั 

5.การวางวตัถุลง ก็ใหใ้ชห้ลกัการเดียวกนักบัการยกของขึ�น  

 

 

 

 

การเคลื�อนย้ายด้วยรถเข็น หรือเครื�องทุ่นแรง 

รถเข็นโดยทั�วไปมีอยู ่� ลอ้ หากนํ� าหนกับรรทุกเบา ควรใชร้ถเข็น � ลอ้ ถา้นํ� าหนักมากควรใช ้� ลอ้ 

หรือใช ้ Hand Lift 

 1.การเข็นรถเข็น ควรใชด้นั ไม่ควรดึงใหเ้ลื�อน 

 2.หา้มวางของบนรถเข็นสูงเกินไป จะทาํใหม้องไม่เห็นทาง หรือทาํใหข้องตกหล่นเสียหาย 

 3.การเข็นรถ ลงทางที�ลาดชนั อาจจะเกิดอนัตรายไดต้อ้งมีคนช่วยพยงุ หรือลดการไหลของรถ 
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สุขภาพอนามัย และโรคจากการทํางาน 
 

โรคจากการทํางาน (Occupational Diseases) 

      โรคจากการทาํงาน หรือโรคจากการประกอบอาชีพหรือตามกฎหมายเรียกว่า โรคซึ�งเกิดขึ�นเกี�ยวเนื�อง

กบัการทาํงาน บางโรคอาจจะปรากฏอาการอยา่งเฉียบพลนั เนื�องจากอาจไดรั้บสิ�งทาํใหเ้กิดโรค ในปริมาณ

ค่อนขา้งสูง ในระยะเวลาอนัสั�น แต่บางโรคอาจจะปรากฏอาการแบบเรื�อรัง เนื�องจากคนงานจะค่อยๆ ไดรั้บ

สิ�งที�ทาํใหเ้กิดโรคนั�นทีละนอ้ยๆ เป็นเวลานานหลายเดือน หรือหลายปี โรคส่วนใหญ่เมื�อเกิดขึ�นแลว้จะมคีวาม

รุนแรงสูงบางครั� งไม่อาจรักษาใหก้ลบัสู่สภาพเดิมได ้และมีจาํนวนมากที�เป็นโรคนี� เกิดความรุนแรงมากจน

พิการหรือเสียชีวิตจากประกาศกระทรวงรงงานและสวสัดิการสงัคม กาํหนดชนิดของโรคตามพระราชบญัญติั

เงินทดแทน พ.ศ. 2537 มีจาํนวน 32 โรค ดงันี�   

  1. โรคจากตะกั�ว /สารประกอบตะกั�ว   17. โรคจากคาร์บอนมอนนอกไซด ์

  2. โรคจากแมงกานีส /สารประกอบแมงกานีส  18. โรคจากเบนซีนหรือสารประกอบเบนซีน 

  3. โรคจากสารหนู /สารประกอบสารหนู                19. โรคฮาโลเจนเป็นอนุพนัธข์องกลุ่มนํ� ามนั 

  4. โรคจากเบอริลเสี�ยม /สารประกอบเบอริลเลี�ยม               20. โรคจากสารกาํจดัศตัรูพืช 

  5. โรคจากปรอท /สารประกอบปรอท   21. โรคจากสารเคมีอื�น /สารประกอบสารเคม ี

  6. โรคจากโครเมี�ยม /สารประกอบโครเมี�ยม  22. โรคจากเสียง 

  7. โรคจากนิเกิ�ล /รประกอบนิเกิ�ล   23. โรคจากความร้อน 

  8. โรคจากสงักะสี /สารประกอบสงักะสี                24. โรคจากความเยน็ 

  9. โรคจากแคดเมี�ยม /สารประกอบแคดเมี�ยม  25. โรคจากความสั�นสะเทือน 

10. โรคจากฟอสฟอรัส /สารประกอบฟอสฟอรัส               26.โรคจากความกดดนัอากาศ 

11. โรคจากคาร์บอนไดซลัไฟด ์                 27. โรคจากรังสีไม่แตกตวั 

12. โรคจากไฮโดรเจนซลัไฟด ์    28. โรคจากรังสีแตกตวั 

13. โรคจากซลัเฟอรไดออกไซด ์/กรดซลัฟริูค  29. โรคจากคลื�นแม่เหลก็-ไฟฟ้าอื�นๆ 

14. โรคจากไนโตรเจนออ๊กไซด ์/กรดไนตริค  30. โรคจากฝุ่ น 

15. โรคจากแอมโมเนีย     31. โรคติดเชื�อจากการทาํงาน 

16. โรคจากคลอรีน /สารประกอบคลอลีน                32. โรคอื�น ๆ ซึ�งเกิดขึ�นตามลกัษณะหรือสภาพ 
 

องค์ประกอบที�ทําให้เกดิโรคจากการทํางานจาํแนกออกได้เป็น 3 องค์ประกอบดังนี� 

1.ตวัเหตุของโรคหรือสิ�งที�ทําให้เกดิโรค หมายถึง สาเหตุที�ทาํใหเ้กิดโรคจากการประกอบอาชีพ แบ่งออกได้

เป็นกลุ่มใหญ่ๆ คือ 

1.1ตวัเหตุทางเคมี   หมายถึง ซึ�งอาจอยูใ่นรูปของก๊าซ ไอสาร ละออง ฝุ่ น หรือตวัทาํละลายเช่น ยาฆ่า 

แมลงฝุ่ นใยหิน สารตะกั�ว แมงกานีส ปรอท  

1.2ตวัเหตุทางกายภาพ เช่น เสียง ความร้อน สั�นสะเทือน และรังสีชนิดแตกตวัเป็นตน้ 

1.3ตวัเหตุทางชีวภาพ ไดแ้ก่ ไวรัส แบคทีเรีย เชื�อรา พยาธิ และฝุ่ นเสน้ใยพืช เป็นตน้ 
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2.คนที�ทํางาน  เป็นองคป์ระกอบสาํคญัที�เกี�ยวขอ้งกบัการไดรั้บตวัเหตุของโรคและตอบสนองต่อโรคนั�น สิ�งที�

มีอิทธิพลต่อการเกิดโรคมีหลายประการ เช่น 

2.1กรรมพนัธุ ์ ,เชื�อชาติ ,เพศ และอาย ุ

2.2พื�นฐานสุขภาพก่อนเขา้ทาํงาน เช่น มีโรค /ความเจ็บป่วยแฝงเร้นอยู ่และเมื�อไดรั้บตวัเหตุของโรค 

บางชนิดเขา้ไปอาจทาํใหเ้กิดโรคไดเ้ร็วขึ�น 

2.3ภาวะโภชนาการของแต่ละบุคคล 

2.4พฤติกรรมในการทาํงาน ,อนามยัส่วนบุคคล ,นิสยั 

2.5พื�นฐานการศกึษาที�ไม่เท่ากนั 
 

3.ประเภทของโรคจากการทํางาน ซึ�งแบ่งไดเ้ป็น 6 ประเภทดงันี�  

3.1โรคปอดจากการทาํงาน  

3.2โรคผวิหนงัจากการทาํงาน 

3.3โรคจากการทาํงานเกิดจากตวัเหตุทางเคม ี

3.4โรคมะเร็งจากการทาํงาน 

3.5โรคจากตวัเหตุทางชีวภาพ ไดแ้ก่ ไวรัส แบคทีเรีย เชื�อรา พยาธิ และฝุ่ นเสน้ใยพืช  

3.6โรคจากตวัเหตุทางกายภาพ เช่น เสียงดงั ความร้อน ความสั�นสะเทือน รังสีชนิดแตกตวั เป็นตน้ 
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การป้องกันและควบคุมโรคตดิต่อ 
 

1.ผูบ้ริหาร, พนกังาน, ลกูจา้ง, คนงาน ควรศกึษาเกี�ยวกบัโรคติดต่อ เพื�อใหท้ราบถึงอนัตราย การแพร่

ระบาดหรือการติดต่อ การรักษา รวมถึงวิธีป้องกนั 

2.ควรรักษาสุขอนามยัส่วนบุคคล เช่น ลา้งมือใหส้ะอาดก่อนปรุงหรือรับประทานอาหาร และ

หลงัจากถ่ายอุจจาระปัสสาวะหรือจบัตอ้งของสกปรก รับประทานอาหารที�ปรุงสุก สะอาด ไม่มีแมลงวนัตอม 

ถ่ายอุจจาระปัสสาวะลงในสว้มที�ถกูสุขอนามยั 

3.รักษาร่างกายใหอ้บอุ่นอยูเ่สมอ โดยเฉพาะเมื�ออากาศเปลี�ยนแปลง ไม่สวมเสื�อผา้ที�ทาํใหอ้บอา้วหรือ

อบัชื�น ไม่อยูใ่นที�อากาศหนาวจดัหรือร้อนจดัเกินไป บาํรุงร่างกายใหส้มบูรณ์ แข็งแรงอยูเ่สมอ ดว้ยการกิน

อาหารที�ดีมีประโยชน์ต่อร่างกาย รวมทั�งการออกกาํลงักายที�พอดี ไม่นอ้ยหรือมากเกินไปจนร่างกายอ่อนเพลีย 

พกัผอ่นใหเ้พียงพอ ไม่เคร่งเครียดกบังานหรือชีวิตประจาํวนัจนขาดการดูแลเอาใจใส่ตนเอง 

4.ควรอยูใ่นที�ที�มีอากาศบริสุทธิ�  บา้นพกัอาศยั สถานที�ทาํงานควรเป็นมีเนื�อที�เพียงพอ ต่อจาํนวนคน 

โดยไม่ใหอ้ยูก่นัอยา่งหนาแน่น เบียดเสียด แออดั อากาศสามารถถ่ายเทไดส้ะดวก 

5.รักษาความสะอาดของบา้นเรือน ขา้วของเครื�องใช ้เสื�อผา้เครื�องนุ่งห่มควรซกัลา้ง นาํออกผึ�งแดดอยู่

เสมอ กาํจดัแหล่งเพาะพนัธุที์�อยูอ่าศยัของสตัวพ์าหะของโรคติดต่อ 

6.ควรนอนในมุง้ หรือหอ้งที�ติดมุง้ลวด เพื�อป้องกนัการรับเชื�อโรคติดต่อจากยงุหรือแมลง 

7.ไม่เขา้ไปในแหล่งชุมนุมชนหรือสถานที�แออดั เช่น ในโรงภาพยนตร์ โรงเรียนโรงทหาร หอพกั 

หอ้งประชุม หา้งสรรพสินคา้ฯลฯ โดยไม่จาํเป็น 

8.หลีกเลี�ยงการคลุกคลีกบัผูป่้วย เพื�อไม่ใหม้ีการสมัผสั หรือไอจามรดกนั 

9.เมื�อตอ้งดูแลรักษาผูป่้วย ควรระมดัระวงัตวัเองเป็นพิเศษ กาํจดัเสมหะ นํ� ามกู นํ� าลาย และสิ�งของ

เครื�องใชข้องผูป่้วยใหถ้กูวิธี เพื�อไม่ใหเ้ชื�อโรคแพร่กระจายหรือติดต่อไปยงัผูอ้ื�น 

10.อยา่ใชข้า้วของเครื�องใชต่้างๆ เช่น เสื�อผา้ ผา้เช็ดหนา้ จาน ชาม ชอ้น แกว้นํ� า ฯลฯ ร่วมกบัผูป่้วย 

11.ไม่ควรบว้นนํ� าลายและเสมหะลงบนพื�น เวลาไอหรือจามควรใชผ้า้เช็ดหนา้ปิดปากปิดจมกู เพราะ

เราอาจเป็นผูแ้พร่เชื�อไปสู่ผูอ้ื�นได ้ ในกรณีที�ไดรั้บเชื�อโรคบางชนิดแต่ยงัไม่แสดงอาการ หรือในกรณีที�เพิ�งหาย

ป่วยจากโรคติดต่อบางโรคใหม่ๆ อาจมีเชื�อโรคแฝงอยูใ่นร่างกาย 

12.เมื�อเป็นโรคติดต่อชนิดไม่ร้ายแรง เช่น ไขห้วดั ทอนซิลอกัเสบ หดั ไขสุ้กใส ฯลฯ จะ ตอ้งรีบไป

พบแพทยเ์พื�อรักษาเสียแต่เนิ�นๆ เพื�อป้องกนัโรคแทรกซอ้น 

13.เมื�อมีโรคติดต่อร้ายแรงระบาด เช่น อหิวาไขท้รพิษ ฯลฯ ควรรีบแจง้ต่อเจา้หนา้ที� สาธารณสุข ผูที้

อยูใ่นแหล่งโรคติดต่อร้ายแรงระบาด รวมทั�งผูที้�สมัผสัโรค เช่น ผูที้�ดูแลผูป่้วย ผูที้�มีความจาํเป็นจะตอ้งเดิน

ทางเขา้ไปในทอ้งที�ระบาด ควรไดรั้บการฉีดวคัซีนหรือกินยาป้องกนัเพื�อเป็นภูมิคุม้กนัโรค  

14.เมื�อมีโรคระบาดเกิดขึ�นในสาํนกังาน   ควรใหห้ยดุทาํการชั�วคราว  

15.ควรมกีารตรวจร่างกายประจาํปี 
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โรคออฟฟิศซินโดรม (Office syndrome)  

 
เป็นกลุ่มอาการที�พบบ่อยในคนวยัทาํงานออฟฟิศ ที�สภาพแวดลอ้มในที�ทาํงานไม่เหมาะสม ไม่ว่าจะ

เป็นการนั�งทาํงานตลอดเวลา ไม่มีการเคลื�อนไหวร่างกาย สิ�งเหล่านี� ส่งผลใหเ้กิดอาการกลา้มเนื�ออกัเสบ และ

ปวดเมื�อยตามอวยัวะต่าง  ๆอาทิ หลงั ไหล่ บ่า แขน หรือขอ้มือ ส่วนบางรายที�มีอาการของหมอนรองกระดูก

เคลื�อนอยูแ่ลว้ หากทาํงานในอริยาบทที�ผดิจะทาํใหม้ีอาการรุนแรงมากขึ�น จากการสาํรวจพนกังานออฟฟิศ 

พบว่า ส่วนใหญ่ตอ้งปรึกษาแพทยด์ว้ยอาการต่าง  ๆโดยอนัดบัหนึ�งคือ การปวดหลงั รองลงมามีอาการปวด

บริเวณคอ/ไหล่  และปวดศีรษะตามลาํดบั ซึ�งเชื�อว่ามีความสมัพนัธก์บัภาวะออฟฟิศ ซินโดรม นอกจากนี�  ยงั

พบว่า กลุ่มคนทาํงานอายรุะหว่าง    

 16-24 ปี มีความเสี�ยงของการเกิดภาวะดงักล่าวสูงถึงร้อยละ 55 เนื�องจากตอ้งทาํงานหนกั ประกอบอิริยาบถใน

การทาํงานไม่เหมาะสม ทั�งนั�งหลงัค่อม การทาํงานหนา้จอคอมพิวเตอร์นานๆ สูงกว่า 6 ชั�วโมงต่อวนัโดยไม่

เปลี�ยนอิริยาบท นอกจากนี�  ปัญหาความเครียดก็ส่งผลต่อการเกิดภาวะนี�ดว้ย โดยพบสูงถึงร้อยละ 80 สาํหรับ

ประเทศไทยเคยสาํรวจในคนทาํงานที�สาํนกัพิมพแ์ห่งหนึ�งจาํนวน 400 คนพบว่าร้อยละ 60 มีภาวะดงักล่าวไม่

เพียงแต่อิริยาบถของคนทาํงานที�ไม่เหมาะสม สภาพโต๊ะทาํงานยงัเป็นปัจจยัสาํคญัดว้ย ทั�งโต๊ะทาํงานที�ไม่เป็น

ระเบียบไม่สะดวกต่อการหยบิสิ�งของ เกา้อี�ไม่เหมาะสม ไม่มีพนกัพิงที�รองรับหลงัอยา่งมี

ประสิทธิภาพ รวมทั�งการกดแป้นคียบอร์ดที�ไม่มีตวัรองรับขอ้มือ จะทาํใหม้ีการกระดกขอ้มือขึ�นลงซํ�าๆ ซึ�งจะ

ส่งผลใหเ้กิดการอกัเสบบริเวณเสน้เอน็ รวมทั�งเกิดภาวะพงัผดืหนา ทาํใหเ้กิดอาการชาบริเวณนิ�ว และขอ้มือ

สาํหรับผู ้ ที�อาย ุ 25-39 ปี ก็หนีไม่พน้โรคนี� เช่นกนั ดว้ยสภาพการทาํงานที�ตอ้งรีบเร่ง ลว้นมีส่วนทาํให้

พฤติกรรมของคนเปลี�ยนไป ทั�งการใชค้อมพิวเตอร์วนัละหลาย ๆ ชั�วโมง การอดอาหาร อดหลบัอดนอน

เพื�อใหง้านเสร็จ ทาํใหร่้างการตอ้งแบกรับความตรึงเครียดปราศจากการผอ่นคลาย ซึ�งสามารถแบ่งออกเป็น 10 

โรคยอดนิยมสาํหรับคนทาํงานออฟฟิศ ดงันี�  
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1.นิ�วในถุง นํ�าดี    การกินอาหารที�มีไขมนัสูงเป็นประจาํอาจก่อใหเ้กิดนิ�วในถุงนํ� าดี ซึ�งมกัพบในหญิง

ที�มีอาย ุ 40 ปีขึ�นไป คนอว้นมกัเป็นโรคนี�มากกกว่าคนผอม โดยยงัมีปัจจยัอื�นที�ส่งผลใหเ้กิดโรคนี�  เช่น 

กรรมพนัธุ ์การอกัเสบและการคลั�งของนํ� าดีในถุงนํ� าดี การทานยาคุมกาํเนิดเป็นเวลานาน ๆ โดยเมื�อเป็นนิ�วใน

ถุงนํ� าดีแลว้ ถา้ไม่รีบรักษาอาจจะก่อใหเ้กิดอาการเรื� อรังตามมาได ้

2.โรคเครียด นอนไม่หลบั โรคเครียด ถือเป็นโรคฮิตสาํหรับคนวยัทาํงานเลยทีเดียว ไมว่่าคนที�เริ�ม

ทาํงานใหม่ หรือทาํงานมาเป็นสิบ ๆ ปี ซึ�งบางคนอาจจะไม่รู้ตวัก็ได ้ ว่ากาํลงัเผชิญอยูก่บัภาวะเครียดรุมเร้า 

วิธีการหลีกเลี�ยงที�ง่ายที�สุดกคื็อ พยายามไม่เครียด รู้จกัผอ่นคลายเสียบา้ง แค่คุณลองทิ�งงานไปเดินเล่นสกั 10 

นาที ก็ถือว่าไดผ้อ่นคลายแลว้ 

3.กระเพาะ ปัสสาวะอกัเสบ  สาว ๆ ที�นั�งทาํงานนานๆ จนบางครั� งลืมเขา้หอ้งนํ� า หรือบางที�ก็ตอ้งเดิน

ทางไกล ทาํใหต้อ้งอั�นปัสสาวะเป็นประจาํ เป็นสาเหตุของโรคกระเพาะปัสสาวะอกัเสบ ซึ�งมกัจะเกิดจากเชื�อ

แบคทีเรียเขา้ไปทางท่อปัสสาวะ ทาํใหเ้กิดการอกัเสบ โดยโรคนี�พบในผูห้ญิงมากกว่าผูช้าย 

4. ความดัน โลหติสูง ภยัเงียบที�ไม่มีอาการมกัพบเมื�ออาย ุ40 ปีขึ�นไป ซึ�งเกิดจากปัจจยับางอยา่ง ไดแ้ก่ 

การมีประวติัคนในครอบครัวเป็นโรคนี�แบบไม่ทราบสาเหตุ จะมีโอกาสเป็นโรคความดนัโลหิตสูงมากกว่าคน

อื�น ๆ ถึง 3 เท่า นอกจากนี�ยงัเกิดจากโรคอว้น ความเครียด การรับประทานอาหารรสเค็ม การสูบบุหรี�  ดื�มเหลา้ 

หรือผูที้�ทาํงานนั�งโต๊ะในสาํนกังาน จะมีความเสี�ยงสูงกว่าผูที้�ทาํงานใชก้าํลงั ความดนัโลหิตสูงไม่ใช่แค่เรื�อง

ความดนั แต่อาจนาํมาซึ�งเสน้เลือดแตก อมัพฤกษ ์อมัพาต ไตวาย พกิาร และหวัใจวายอกีดว้ย 

5.โรคอ้วน  ล่าสุดพบว่าโรคอว้นเป็นกนัมากขึ�นในคนวยัทาํงาน โดยเฉพาะพวกที�ชอบทาํงานไปดว้ย

รับประทานไปดว้ย ไม่มีเวลาออกกาํลงักาย ซึ�งผูห้ญิงสามารถอว้นไดง่้ายกว่าผูช้าย โดยโรคอว้นยงัเป็นบ่อเกิด

ของโรคสาํคญั ๆ มากมาย เช่น เบาหวาน โรคหวัใจ ไขมนัในหลอดเลือดสูง ความดนัโลหิตสูง เป็นตน้   

6. กรดไหลย้อน คนที�รับประทานอาหารไม่เป็นเวลา รีบมากจนเคี�ยวอาหารไม่ละเอียด เครียดจดัจน

อาหารไม่ยอ่ย และคนที�สูบบุหรี�  หรือดื�มเหลา้จดั มกัเสี�ยงกบัการเป็นโรคกรดไหลยอ้น นอกจากนี�ผูป่้วยที�เป็น

โรคนี�มาเป็น 10 ปี อาจนาํไปสู่การเกิดโรคมะเร็งหลอดอาหารส่วนปลายไดอ้ีกดว้ย 

7. ปวดหลงั เรื�อรัง การใชชี้วิตอยู ่ หนา้จอคอมพิวเตอร์วนัละ 8 ชั�วโมง และใส่รองเทา้สน้สูงบ่อย ๆ 

อาจเป็นสาเหตุสาํคญัของอาการปวดคอ บ่า ไหล่ หลงั แขน ขา และสะโพก อนัเกิดเนื�องมาจากโรคเกี�ยวกบั

กระดกูสนัหลงั ควรพบแพทยผ์ูเ้ชี�ยวชาญเพื�อวนิิจฉยัและรักษาไดอ้ยา่งถกูตอ้ง 

8. ไมเกรน ปวดศีรษะเรื�อรัง คุณเคยรู้สึกไหมว่าเวลานั�งทาํงานเครียด ๆ จะรู้สึกปวดหวับริเวณขมบั

ดา้นหนา้ศีรษะ หรือหลงัตน้คอ นั�นคือสญัญาณเตือนใหคุ้ณรู้ถึงสภาวะเสี�ยงต่อการเป็นโรคไมเกรน การ

พกัผอ่นไม่เพียงพอ แสงแดด ความร้อน และขาดฮอร์โมนบางชนิดก็เป็นปัจจยัก่อใหเ้กิดโรคนี� ไดเ้ช่นกนั 

9. มอืชา เอน็ อกัเสบ นิ�วลอ็ก การอกัเสบของ ปลอกหุม้เอน็ขอ้มือ เสน้เอน็นิ�วมือ พบกนัมากขึ�นเพราะ

เทคโนโลยเีขา้มามีส่วนในชีวิตประจาํวนัของเรา ไม่ว่าจากการใชค้อมพิวเตอร์ การจบัเมาส์ในท่าเดิมนาน ๆ ทาํ

ใหก้ลา้มเนื�อกดทบัเสน้ประสาท และเสน้เอน็จนอกัเสบ จนเกิดพงัผดืยดึจบับริเวณนั�นเป็นจาํนวนมาก ทาํให้

เกิดอาการปวดของปลายประสาทนิ�วลอ็ค หรือขอ้มือลอ็ก และในปัจจุบนันี�หนุ่มสาวรุ่นใหม่มกัมีอาการ

เจ็บปวดนิ�วหวัแม่มือ เนื�องมาจากการใชเ้ครื�อง BlackBerry หรือเครื�องเล่นอิเลก็ทรอนิกส์ ที�มีปุ่มขนาดเลก็ซึ�ง

ตอ้งเกร็งนิ�วเวลากด ทาํใหเ้กิดอาการเสน้เอน็อกัเสบ ปวดตามขอ้นิ�วได ้หรือที�เรียกกนัว่า BlackBerry Thumb 
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10.ต้อหิน ตาพร่ามวั  1 ใน 10 ของคนอาย ุ 40 ปีขึ�นไป มีความเสี�ยงสูงในการเป็นโรคตอ้หิน หรือ

กาํลงัเป็นโรคนี� โดยไมรู้่ตวั และที�อนัตรายที�สุดคือ ถา้ไม่ไดรั้บการรักษาอยา่งถกูตอ้งตาอาจบอดได ้ สาเหตุเกิด

จากการใชส้ายตานาน ๆ การอกัเสบ หรือติดเชื�อของกระจกตาของการใส่คอนแทคเลนส์ การที�มคีวามดนัใน

ลกูตาสั�นหรือยาวมาก ๆ ผูป่้วยโรคต่อมไทรอยด ์ และกรรมพนัธุ ์ ดงันั�นควรตรวจสุขภาพตาเป็นประจาํทุกปี 

เพื�อป้องกนัและลดความเสี�ยงในการเกิดโรคตอ้หินและภยัร้ายต่าง ๆ ในดวงตาก็จะไม่ถามหาอีกดว้ย 

 

5 วนั 5 ท่า พชิิต “ออฟฟิศซินโดรม”  
 

 เคลด็ลบัการออกกาํลงักายดว้ยท่าง่ายๆ 5 ท่า สาํหรับวนัทาํงาน 5 วนั ที�สามารถทาํไดท้ั�งที�บา้นละที�

ทาํงาน ช่วยป้องกนัความปวดและบรรเทาความเมื�อยลา้ตามกลา้มเนื�อ ที�อาจเกิดจากการนั�งทาํงานท่าเดิมเป็น

ระยะเวลานาน เหมาะสาํหรับคนรุ่นใหม่ที�ตอ้งการดูแลตวัเองใหห่้างจากการเป็นโรคยอดฮิต  “ออฟฟิศซินโด

รม”   
 

วนัจนัทร์   

เช้า 

 

     ประโยชน์ : เพื�อการเหยยีดกลา้มเนื�อของบริเวณ

คอ บ่า และ ไหล่ โดยขณะปฏิบติัควรจะรู้สึกมคีวาม

ตึงบริเวณที�ถกูเหยยีดเลก็นอ้ย แต่ไมค่วรมีอาการ

ปวดมาก 

     ข้อควรระวงั : ในระหว่างการเหยยีดไม่ควรเกร็ง 

แต่ใหเ้นน้การเคลื�อนไหวมากกว่าการเกร็งคา้ง 

 

บ่าย 

 

     ประโยชน์ : เพื�อการเหยยีดกลา้มเนื�อรอบกระดกู

สะบกั โดยเวลาเหยยีดไมค่วรกม้ตวั ใหเ้พียงแต่

เหยยีดแขนไปขา้งหนา้ใหม้ากที�สุด โดยที�ตวัยงัคง

อยูต่าํแหน่งเดิม 
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วนัองัคาร   

เช้า 

 

     ประโยชน์ : ท่านี� เนน้การเหยยีดกลา้มเนื�อขา้ง

ลาํตวั ซึ�งจาํเป็นมากสาํหรับผูที้�นั�งโต๊ะทาํงานนานๆ 

หากเริ�มรู้สึกตึงนอ้ยลง การเหยยีดอาจจะใชห้นงัสือ

หนาประมาณ 5 นิ�วรองใตที้�นั�ง (ตาํแหน่งลกูศรชี� ) 

ดา้นตรงขา้มกบักลา้มเนื�อที�เหยยีด  

 

 

บ่าย 

 

     ประโยชน์ : เพื�อการเหยยีดกลา้มเนื�อรอบกระดกู

สะบกั โดยเวลาเหยยีดไมค่วรกม้ตวั ใหเ้พียงแต่

เหยยีดแขนไปขา้งหนา้ใหม้ากที�สุด โดยตวัยงัคงอยู่

ตาํแหน่งเดิม 
 

 

 

วนัพุธ 

 เช้า 

 

     ประโยชน์ : เพื�อการเหยยีดกลา้มเนื�อขา้งคอและ

ตน้แขน  
 

 

บ่าย 

 

     ประโยชน์ : เพื�อการขยบัและเหยยีดขอ้มือและ

กลา้มเนื�อมือและแขน โดยการเหยยีดนอ้ย กาํมือเขา้

ออก แบะมือขึ�นลง และขยบัขอ้มือซา้ยขวา 
 

 

 

18 



วนัพฤหัสบด ี

 เช้า 

 

     ประโยชน์ : เพื�อการเหยยีดขอ้เทา้ และกลา้มเนื�อ

ขา โดยใหเ้หยยีดขาตรง เข่าตรง ขึ�นลง คา้งไวน้บั 1-

5 
 
 

 

บ่าย 

 

     ประโยชน์ : เพื�อการเหยยีดกลา้มเนื�อตน้ขา ทั�ง

ดา้นหนา้และดา้นหลงั โดยการยนื เหยยีดขาพาดบน

เกา้อี�  แลว้ค่อยๆ กม้ตวัลงและวางเข่าบนเกา้อี�ที�มี

เบาะรอง แลว้ค่อยๆ โนม้ตวัไปขา้งหนา้ 

 

 

 

 

วนัศุกร์ 

 เช้า 

 

     ประโยชน์ : เพื�อการเหยยีดกลา้มเนื�อสะโพก

ดา้นหลงั โดยนั�งแบะขาเป็นรูปเลข 4 แลว้ค่อยๆ กด

ขาลง อยา่ใหเ้กิดอาการเจ็บหรืออยา่ขยม่ตวั และให้

ไขว่หา้งแลว้กม้ตวัลงเขา้หาเข 
 
 
 

 

บ่าย 

 

     ประโยชน์ : เพื�อการเหยยีดกลา้มเนื�อหลงั

ส่วนกลางและส่วนล่าง 

     ข้อควรระวงั : ไม่ควรใชก้ารกม้ตวั แต่ใหค่้อยๆ 

โนม้ตวัมาขา้งหนา้และอยา่งอหลงั ใหโ้นม้จนรู้สึก

ตึงจึงค่อยๆ กม้ลงไปใหม้ากที�สุด  
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ขั�นตอนการปฏิบัตงิาน " การนําเงนิส่งธนาคาร   " ของ กฟน.1 
 

วธิีการปฏบิัต ิงานการนําเงนิส่งธนาคาร 
 

     1.ตรวจนบัเงินตามตารางควบคุมการส่งเงินธนาคารโดยใหผู้น้าํส่งในแต่ละวนัและแคชเชียร์หลกัเป็นผู ้

ควบคุมการนบัตามตารางควบคุมการส่งเงินธนาคาร ทาํใบนาํฝากใบ Pay 

     2.การนาํเงินส่งธนาคาร 

     3.นาํเงินฝากธนาคาร 

     4.รายงานหวัหนา้แผนกบญัชีและประมวลผลทราบนาํสมุดธนาคารเก็บเขา้ตูเ้ซฟ 

 

มาตรการการปฏิบตังิานการนําเงินส่งธนาคารด้วยความปลอดภัย 
 

     1.โดยใหผู้น้าํส่งในแต่ละวนัและแคชเชียร์หลกัเป็นผูค้วบคุมการนบัตามตารางควบคุมการส่งเงินธนาคาร 

ทาํใบนาํฝากใบ Pay 

     2.ใหใ้ชก้ระเป๋า แบบมีรหสัป้องกนั  เพื�อป้องกนัเงินตก/หล่น สูญหาย 

     3. จดัใหเ้จา้หนา้ที�ตาํรวจ, เจา้หนา้ที�รักษาความปลอดภยั   (กฟภ.จดัจา้งคุม้ครองความปลอดภยั) นาํเงินไป

ขึ�นรถเพื�อนาํเงินไปฝากธนาคารกรุงไทย สาขาใกลส้าํนกังานที�สุด หรือธนาคารอื�นที� กฟภ.สามารถติดต่อ

ประสานงานนาํฝากไดแ้ละสะดวกใกลส้าํนกังานมากที�สุด 

     4.เมื�อถึงธนาคารนาํเงินออกพร้อมตารางควบคุมการส่งเงินธนาคารทาํการตรวจนบัร่วมกบัเจา้หนา้ที�

ธนาคารเพื�อตรวจสอบความถกูตอ้ง 

     5.ตรวจสอบใบนาํฝาก, ปรับสมุดเงินฝาก ว่าถกูตอ้งตามจาํนวน 
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แบบการวเิคราะห์งานเพื�อความปลอดภยั (JSA Checklist)  

งานที�วเิคราะห์            การนําเงนิส่งธนาคาร   
   

ขั�นตอนการทํางาน 

(Sequences of Basic Job Step ) 

อันตรายที�อาจเกิดขึ�น 

(Potential Accidents or Hazards ) 

วิธีทํางานที�ปลอดภัย 

(Recommended Safe Job Procedure ) 

     1.ตรวจนบัเงินตามตารางควบคุมการส่ง

เงินธนาคารโดยใหผู้น้าํส่งในแต่ละวนัและ

แคชเชียร์หลกัเป็นผูค้วบคุมการนบัตาม

ตารางควบคุมการส่งเงินธนาคาร ทาํใบนาํ

ฝากใบ Pay 

     1.การนบัเงินผิดพลาด      1.โดยใหผู้น้าํส่งในแต่ละวนัและ

แคชเชียร์หลกัเป็นผูค้วบคุมการนบัตาม

ตารางควบคุมการส่งเงินธนาคาร ทาํใบนาํ

ฝากใบ Pay 

 

     2.การนาํเงินส่งธนาคาร 

 

     �.เงินตก/หล่น สูญหาย  

     �.ถูกปลน้ระหว่างทาง 

     1.ใหใ้ชก้ระเป๋า แบบมีรหสัป้องกนั 

     2.จดัใหเ้จา้หนา้ที�ตาํรวจ, เจา้หนา้ที�

ความปลอดภยั   (กฟภ.จดัจา้งคุม้ครอง

ความปลอดภยั) นาํเงินไปขึ�นรถเพื�อนาํ

เงินไปฝากธนาคารกรุงไทย สาขาใกล้

สาํนกังานที�สุด หรือธนาคารอื�นที� กฟภ.

สามารถติดต่อประสานงานนาํฝากไดแ้ละ

สะดวกใกลส้าํนกังานมากที�สุด 

     3.นาํเงินฝากธนาคาร      1.การนบัเงินผิดพลาด      �.เมื�อถึงธนาคารนาํเงินออกพร้อม

ตารางควบคุมการส่งเงินธนาคารทาํการ

ตรวจนบัร่วมกบัเจา้หนา้ที�ธนาคารเพื�อ

ตรวจสอบความถูกตอ้ง 

     2.ตรวจสอบใบนาํฝากว่าถูกตอ้งตาม

จาํนวน 

     3.ปรับสมุดเงินฝาก 

     4.รายงานหวัหนา้แผนกบญัชีและ

ประมวลผลทราบนาํสมุดธนาคารเกบ็เขา้ตู ้

เซฟ 

     �.สมุดบญัชีตก/หล่น สูญหาย 

 

 

     1.ใหใ้ชก้ระเป๋า แบบมีรหสัป้องกนั 
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ขั�นตอนการปฏิบัตงิาน " งานชําระค่าไฟฟ้าตู้ทางด่วน   " ของ กฟน.1 

 

วธิีการปฏบิัต ิงานชําระค่าไฟฟ้าตู้ทางด่วน 
 

     1.เปิดรับชาํระค่าไฟฟ้าตูท้างด่วนไดรฟ์ทรู  

      2.ตรวจสอบความพร้อมของระบบรับชาํระค่าไฟฟ้า เช่น ระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ BPM ระบบเชื�อมต่อ 

Lan server ระบบพิมพใ์บเสร็จ   

     3.จดัเตรียมเงินสาํรองสาํหรับทอน (โดย หผ./ส่วนที�เกี�ยวขอ้งจดัเตรียม)  ตรวจนบัเงินทาํบญัชีเงินยมืใชจ่้าย

ประจาํวนั 

     4.ทาํการเปิดระบบ BPM และรับโอนเงินในระบบพร้อมเขา้สู่ระบบการชาํระค่าไฟฟ้า 

     5.แจง้  รปภ .หรือส่วนที�เกี�ยวขอ้งรักษาความปลอดภยั ประจาํตูรั้บชาํระค่าไฟฟ้า 

     6.รับเงินพร้อมใบแจง้ค่ากระแสไฟฟ้าจากลกูคา้และทวนจาํนวนเงินที�รับมาจากลกูคา้ ทาํการทอนเงินลกูคา้ 

(ถา้มี) หากไม่มี ตอ้งแจง้ว่า พอดีกบัค่าไฟฟ้า 

     7.นาํเงินส่งเพื�อนาํฝากธนาคาร โดยการตรวจนบัและทาํใบนาํฝากใบ Pay   

    

มาตรการการปฏิบตังิานชําระค่าไฟฟ้าตู้ทางด่วนด้วยความปลอดภัย 
 

     1.ผูป้ฏิบติังานอยูใ่นสภาพพร้อมทาํงาน ไม่อยูใ่นสภาวะมึนเมา เจ็บป่วย  หา้มพนกังานทาํงานในขณะที�มนึ

เมา เจ็บป่วย หรือหวัหนา้งานประเมินแลว้ว่าไม่สามารถทาํงานไดอ้ยา่งปลอดภยั 

     2.ให ้รปภ. แจง้เตือนผูไ้ฟ ใหร้ะวงัรถเบียด/ชน ตูท้างด่วนอาจเกิดอนัตรายขณะยื�นมือออกรับใบแจง้หนี�  

     3.ติดตั�งกลอ้งวงจรปิดเพื�อป้องกนัอนัตรายที�อาจเกิดขึ�น 

     4.ให ้หผ. หรือ ผูเ้กี�ยวขอ้ง สอบถามสภาพการทาํงานในตูท้างด่วน เป็นระยะ เพื�อป้องกนัการเกิดสิ�งผดิปกติ 
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ขั�นตอนการปฏิบัตงิาน " งานรักษาความปลอดภยั   " ของ กฟน.1 
 
วธิีการปฏบิัต ิงานรักษาความปลอดภัย 
 

     1.พนกังานรักษาความปลอดภยั พร้อมในพื�นที�ปฏิบติังานก่อนเขา้ปฏิบติังานรับกะ 30 นาที 

     2.เดินตรวจสอบรอบ ๆ อาคารสถานที�และเซ็นชื�อตามจุดที�กาํหนดไว ้

     3.ตรวจสอบรอบๆพื�นที� ทุก 30 นาที 

     4.จดัการและดูแลการจราจรในสาํนกังานใหเ้ป็นระเบียบ 

     5.รักษาความปลอดภยัในสาํนกังาน 

     6.ตรวจสอบรถยนตที์�มาส่งสินคา้ทุกคนัที�เขา้มาในสาํนกังาน 

     7.หลงัเวลา 18.00 - 07.00 น.และวนัหยดุ ใหท้าํการการบนัทึกสมุดการปฏิบติังานกบัรถทุกคนัที�เขา้มาใน

สาํนกังาน 

     8.เวลาราชการ 08.30 – 16.30 หากพบเห็นสิ�งผดิปกติใหแ้จง้ หผ.บท.  หรือ เจา้หนา้ที�ความปลอดภยั (จป.) 

หรือผูที้� ไดรั้บมอบหมายใหดู้แลความปลอดภยัในสาํนกังาน 

     9.วนัหยดุเสาร์-อาทิตย,์ วนัหยดุราชการ, วนัหยดุนกัขตัฤกษ ์และวนัหยดุกรณีพิเศษ หากพบเห็นสิ�งผดิปกติ

ใหแ้จง้ หวัหนา้เวรแกก้ระแสไฟฟ้า  หรือ เจา้หนา้ที�ความปลอดภยั (จป.) หรือผูที้� ไดรั้บมอบหมายใหดู้แล

ความปลอดภยัในสาํนกังาน 

    
มาตรการการปฏิบตังิานการนําเงินส่งธนาคารด้วยความปลอดภัย 
 

     1.ผูปฏิบัตงิานอยูในสภาพพรอมทํางาน ไมอยูในสภาวะมนึเมา เจบ็ปวย  หามพนักงานทํางานในขณะที่มึนเมา 

เจ็บปวย หรอืหัวหนางานประเมินแลววาไมสามารถทํางานไดอยางปลอดภัย 
     2.เครื�องมือ, เครื�องแบบ, เครื�องมือป้องกนัภยั ระงบัเหตุ, เครื�องมือใหส้ญัญาณ อยูม่รสภาพพร้อมใชง้าน 

     3.ทาํการฝึกซอ้มความพร้อมเมื�อเกิดเหตุ เช่น เหตุจลาจล, เพลิงไหม ้ฯลฯ 

     4.เจา้หนา้ที�รักษาความปลอดภยัตอ้งทราบถึงสญัญาณการส่งสญัญาณจารจรที�ถกูตอ้ง 
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ระเบียบปฏิบัตสํิาหรับผู้รับเหมา 
 

1.แต่งกายสุภาพ  ไม่สวมกางเกงขาสั�น – ไม่ใส่รองเทา้แตะ 

2.จอดรถยนตใ์นที�กาํหนดไว ้หรือพื�นที�ที�ไดรั้บอนุญาตแลว้เท่านั�น 

3.ติดต่อพนกังานรักษาความปลอดภยั เพื�อแลกบตัรประชาชน หรือ บตัรที�ราชการออกให ้

4.แจง้รายชื�อบุคคล / แจง้รายการสิ�งของที�นาํเขา้สาํนกังาน กฟภ. ต่อ รปภ.อยา่งละเอียด 

5.แจง้ชื�องานและผูที้�ตอ้งการติดต่อ และทาํใบผา่น 

  5.1กรณีผูรั้บเหมารายใหม่จะตอ้งไดรั้บการอบรมเรื�องความปลอดภยัในการทาํงานจาก

เจา้หนา้ที�ความปลอดภยัก่อนเริ�มงาน 

  5.2ผูรั้บเหมาจะตอ้งส่งสาํเนาบตัรประชาชน ของพนกังานทุกคนที�เขา้มาปฏิบติังาน 

  5.3กรณีเจา้หนา้ที�ความปลอดภยั (จป.) ไม่อยู/่ปฏิบติังานภายนอกสาํนกังาน ใหผู้ค้วบคุมงาน

ทาํการอบรม เรื�องความปลอดภยัใหก้บัผูรั้บเหมาแทน 

6.ผูที้�มาส่งของที�เป็นเครื�องมือ เครื�องจกัร ที�มนีํ� าหนกัมาก  ไม่สามารถยกลงจากรถได ้ อนุญาตใหน้าํ

รถเขา้มาส่งดา้นหนา้สาํนกังานได ้  เมื�อนาํสิ�งของลงหมดแลว้ใหน้าํรถออกไปจอดในพื�นที�ที�กาํหนดเท่านั�น 

ยกเวน้ไดรั้บอนุญาตและตอ้งเปิดไฟกระพริบตลอดเวลา/มีกรวยกั�น  เมื�ออยูใ่นพื�นที�ที�มีรถโฟลค์ลิฟทท์าํงาน 

และ หา้มติดเครื�องยนตทิ์�งไวข้ณะจอดรอ เพื�อลดโลกร้อน และการใชพ้ลงังาน 

7.ใหอ้ยูใ่นสถานที�ที�ผูค้วบคุมงานจดัใหเ้ท่านั�น หากตอ้งการไปพื�นที�อื�นหรือตอ้งการสิ�งใดเพิ�มเติมใหแ้จง้ผู ้

ควบคุมงานนาํไป 

�.ระหว่างการอยูใ่นบริเวณสาํนกังาน กฟภ. หา้มกระทาํการดงัต่อไปนี�  

   8.1หา้มสูบบุหรี�  หรือ หา้มทาํใหเ้กิดประกายไฟทุกกรณี 

                    8.2หา้มเขา้ไปในสถานที�อื�นที�ตนไม่เกี�ยวขอ้ง  

  8.3หา้มเล่นการพนนั หา้มดื�มสุรา หรือสิ�งเสพติดใด ๆ  

  8.4หา้มทะเลาะวิวาท  ก่อการไม่สงบ 

    8.5หา้มนาํเด็ก หรือ สตัวเ์ลี�ยง เขา้มาในพื�นที�ทาํงาน  

9.หากผูรั้บเหมาปฏิบติัเกี�ยวกบังานที�มคีวามเสี�ยง เช่นงานเชื�อม งานเจียร งานตดั หรืองานที�ก่อใหเ้กิด 

ประกายไฟ หรืองานขึ�นที�สูง จะตอ้งกรอกแบบฟอร์ม Work permit  ขออนุญาตก่อนทุกครั� ง หลงัเสร็จงานตอ้ง

ตรวจสอบ จดัเก็บเศษวสัดุ ตามประเภทของขยะ เพื�อลดผลกระทบต่อสิ�งแวดลอ้ม 

10.ผูรั้บเหมา ตอ้งสวมใส่อุปกรณ์คุม้ครองความปลอดภยัส่วนบุคคล PPE ตามชนิด/ประเภทของงานนั�นๆ 

11.เจา้หนา้ที�ความปลอดภยัฯประจาํสาํนกังาน สามารถสั�งหยดุงาน/ว่ากล่าวตกัเตือนได ้ในกรณีที�พบว่า 

การกระทาํนั�นอาจก่อใหเ้กิดอนัตรายหรือเป็นการฝ่าฝืนกฎของการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 

12.กรณีมีเหตุฉุกเฉินเกิดขึ�น ใหป้ฏิบติัตามที�ผูค้วบคุมงาน/จป./รปภ. แนะนาํ และปฎิบติัตามแผนฉุกเฉิน 

13.เมื�อเสร็จธุระใหบุ้คคลที�เกี�ยวขอ้งลงนามในใบอนุญาตติดต่องาน 

14.แสดงหลกัฐานการนาํสิ�งของออกนอกสาํนกังาน ต่อ รปภ. และแลกบตัรประชาชน คืน 
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ระบบใบขออนุญาตทํางาน ( Work permit )  

          เนื�องจากการไฟฟ้าส่วนภูมิภาคเขต 1 (ภาคเหนือ) จ.เชียงใหม่  มีวตัถุประสงคใ์หร้ะบบการตรวจสอบ

ความเรียบร้อย      และความปลอดภยัทุกรายการหรือ ระบบอนุญาตการทาํงาน  (Work Permit System) 

สาํหรับการทาํงานซึ�งไม่ใชง้านประจาํ แต่เป็นงานเพื�อปรับปรุงเปลี�ยนแปลงต่อเติมโครงสร้าง และอุปกรณ์

ของกระบวนการผลิตภายในเขตปฏิบติัการ ไดแ้ก่ งานร้อน (Hot work) งานบนที�สูง (High Work) และงานขุด

เจาะ (Excavation) โดยใหม้ีความเสี�ยงนอ้ยที�สุด หรือไม่มีเลย 
 

   วตัถุประสงค์ 

1.เพื�อใหก้ารปฏิบติังานต่างๆไดรั้บการควบคุมความปลอดภยัอยา่งมีระบบและเป็นการรับประกนัความ

ปลอดภยัสาํหรับพนกังาน ทรัพยสิ์น เครื�องจกัร อุปกรณ์  สิ�งแวดลอ้ม และชุมชน ใกลเ้คียง ใหม้ีความเสี�ยง

นอ้ยที�สุด 

2.เพื�อให้มีการควบคุม และประสานงานที� รัดกุมระหว่างหน่วยงานที� เข้ามาทํางานกับหน่วยงาน

ผูรั้บผดิชอบในพื�นที� หรือ เจา้ของอุปกรณ์ และเครื�องจกัร 

3.เพื�อใหส้ามารถตรวจวดั ติดตาม และประเมินผลดา้นความปลอดภยัไดต้ามมาตรฐานสากล 
 

กฎและระเบียบการขอใบอนุญาต 

1.ก่อนเริ�มปฏิบติังานใดๆ ที�นอกเหนือจากการปฏิบัติงานประจําในเขตปฏิบัติการพนักงานหรือช่าง 

รวมทั�งบริษัทผู้รับเหมาที�ไดรั้บมอบหมาย  จะตอ้งขอใบอนุญาตทาํงาน ( Work Permit ) จากผูค้วบคุมงานหรือ

ผูที้�รับผดิชอบในพื�นที�หรืออุปกรณ์ที�จะปฏิบติังานนั�นๆ 

2.ใบอนุญาตทํางานที�สมบูรณ์จะต้องระบุวนั ระยะเวลา อุปกรณ์หรือสถานที� ที�อนุญาตให้ทํางาน 

รายละเอียดของงานที�ทาํ ลายมือชื�อของผูต้รวจสอบ ,ผูรั้บอนุญาต และผูอ้นุญาต 
ผูรั้บอนุญาต     :   เมื�อลงนามในใบอนุญาตแลว้ หมายถึง ไดเ้ขา้ใจในงานที�จะทาํ และยอมรับที�จะ

ปฏิบติัตามขอ้กาํหนด ในใบอนุญาตทุกประเภท 

    ผูอ้นุญาต          :   คือ  คนที�ตดัสินใจแลว้ว่าอุปกรณ์ หรือบริเวณที�ทาํงานนั�นปลอดภยัและไดม้ีการ  

3.ตอ้งติดตั�งตน้ฉบบัใบอนุญาตทาํงานไวใ้นบริเวณที�ไดรั้บอนุญาตใหเ้ป็นที�สงัเกตไดช้ดัเจน ก่อนเริ�ม 

ปฏิบติังาน 

4.เมื�อปิดงานแลว้ใหน้าํส่งใบอนุญาตทาํงาน ( Work Permit ) มายงั จป.วิชาชีพ หรือผูค้วบคุมงานของ 

หน่วยงาน 
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งาน หรือ ประเภทที�ต้องขอใบอนุญาตทํางาน 

 1.ใบอนุญาตทาํงานที�มีความร้อน หรือมีประกายไฟ (Hot Work Permit) สาํหรับแสดงการอนุญาต

ทาํงานที�ใชค้วามร้อน หรือมีประกายไฟ ไดแ้ก่ 

  1.1 การทาํงานที�มคีวามร้อนหรือประกายไฟในเขตปฏิบติัการ 

  1.2 การนาํรถยนต ์หรืออุปกรณ์ไฟฟ้า เขา้ไปในเขตปฏิบติัการหรือสถานที�มีวตัถุไวไฟ 

  1.3 งานเชื�อมประสาน หรือตดัดว้ยเปลวไฟ หรือไฟฟ้า 

   1.4 งานที�ทาํใหเ้กิดปฏิกิริยาทางเคมีแลว้เกิดความร้อน หรือเกิดการลกุไหม ้

1.5 งานที�ทาํใหเ้กิดประกายไฟจากการเคาะ  ขดั  ลบั  ตดั หรือทาํใหเ้กิดไฟฟ้าสถิตย ์

2.ใบอนุญาตทาํงานขุดเจาะ (Excavation Permit)  สาํหรับใชอ้นุญาตใหท้าํงานขุดเจาะพื�นผวิใหล้ึกลง

ไปมากกว่า �� เซนติเมตร (� นิ�ว) ไดแ้ก่ การขุด , การปักหลกั , การตอกเสาไฟ เข็ม หรือเสาและงาน อื�นๆ ที�มี

ลกัษณะเดียวกนั 

3.ใบอนุญาตทาํงานไฟฟ้า (Work With Electrical Source Permit) สาํหรับใชอ้นุญาตทาํงานใดๆ ที�มีการ

เขา้ในเครือข่ายระบบไฟฟ้าทุกแรงดนั 

4.ใบอนุญาต ติดตั�ง/รื� อถอนนั�งร้าน  (Scaffolding Permit ) สาํหรับใชต้รวจสอบ / อนุญาตการตั�งนั�งร้าน

เฉพาะเวลาที�อนุญาต รวมทั�งใหท้าํการรื�อถอนทนัที ที�หมดเวลาอนุญาตสาํหรับงานในเขตพื�นที� 

5.ใบอนุญาตทาํงานในที�สูง (High Work Permit) 

5.1 ในกรณีที�มีการติดตั�งนั�งร้าน นั�งร้านจะตอ้งมีสภาพที�มั�นคงแข็งแรง 

5.2 จดัใหม้ีเข็มขดันิรภยั สายช่วยชีวิตสาํหรับใหผู้ป้ฏิบติังานสวมใส่ตลอดเวลาที�ปฏิบติัในที�         

สูง 2 เมตรขึ�นไปโดยยดึติดกบัส่วนหนึ�งส่วนใดของอาคารหรือโครงสร้าง 

5.2 จดัใหม้ีอุปกรณ์ป้องกนัภยัส่วนบุคคลที�ตอ้งสวมใส่ขณะทาํงาน 

5.4 จดัใหม้ีผา้ใบหรือสิ�งปิดกั�นไม่ใหว้สัดุร่วงหล่นเป็นอนัตรายต่อผูที้�ทาํงานหรือทรัพยสิ์นที�

อยู่ด้านล่างหรือจะต้องปิดกั�นบริเวณโดยรอบใต้พื�นที�ปฏิบัติงานเพื�อป้องกันผูไ้ม่เกี�ยวข้องเข้าไปในเขต

อนัตราย 

5.5 การทาํงานบนที�สูงหรือบนหลงัคาใกลส้ายไฟฟ้าจดัทาํป้ายเตือนหรือทาํรั� วกั�น 

5.6 สภาพดินฟ้าอากาศปกติ ไม่มีลมแรงหรือฝนฟ้าคะนอง 

6.ใบอนุญาตทาํงานขนถ่ายสารเคมี /นํ� ามนั (Chemicals / Oil Transfer Work Permit) 

6.1 ไดท้าํการปิดกั�น / แยกอุปกรณ์ออกจากส่วนอื�นและติดป้ายเตือนเรียบร้อย 

6.2 ไดท้าํการหนุนลอ้รถดว้ยไมห้มอนกนัรถไหล ทั�งลอ้หนา้-ลอ้หลงั 

6.3 การจอดรถตอ้งเอาหนา้รถออก เมื�อมีเหตุฉุกเฉินสามารถนาํออกรถไดท้นัที 

6.4 ตั�งป้ายเตือน “เขตพื�นที�อนัตราย ,กาํลงัขนถ่ายสารเคมี/นํ� ามนั”ไวด้า้นหนา้ของรถ 

6.5ทาํการสวมสายท่อส่งของรถ กบัท่อรับของถงัสารเคมี /นํ� ามนั ตอ้งไม่มีการรั�วไหลของ

สารเคมี / นํ� ามนั ในระหว่าง Load สารเคมี / นํ� ามนั 

6.6 ตรวจสอบอุปกรณ์ (ตอ้งไม่ทาํใหเ้กิดประกายไฟ) 

6.7 จดัเตรียมอุปกรณ์ถงัดบัเพลิงไวย้ามฉุกเฉิน 
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7.ใบอนุญาตทาํงานซ่อมธรรมดาทั�วไป (Cold Work Permit)  

 7.1 ไดท้าํการปิดกั�น หรือแยกอุปกรณ์ออกจากส่วนอื�นๆ และติดป้ายเตือนเรียบร้อย 

7.2 ไดต้ดัระบบไฟฟ้าที�ไปอุปกรณ์นั�น และติดป้ายเตือนเรียบร้อย 

7.3 ไดต้ดัแยกระบบควบคุมการทาํงานและติดป้ายเตือนเรียบร้อย 

7.4 ไดท้าํความสะอาดอุปกรณ์จนปราศจากสารเคมี นํ� ามนั ไอนํ� า สารอนัตราย 

7.5 จดัเตรียมอุปกรณ์ดบัเพลิงไวย้ามเกิดเหตุฉุกเฉิน 

7.6 บริเวณรอบๆ รวมทั�งบรรยากาศ และทิศทางลม อยูใ่นสภาพทาํงานอยา่งปลอดภยั 

7.7 ตรวจสอบไม่ใหม้ีวตัถุที�ทาํใหเ้กิดการติดไฟในพื�นที� 

 7.8 ปิดกั�นระบบท่อ / วาวลต่์างๆ และติดป้ายเตือนเรียบร้อย 
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